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إن الإنسان هو الکائن الوحيد الذی وهب حرية الاختيار والقدرة العالية على إصدار الأحكام بشأن القيم ء 
ومع هذه المواهب یسیر الالترام بأن يعطى أفضل ما يمكن من الأستاذية فى ضوء ما يعنيه الحد الأقصى من 
تدمية الذات » والخدمة النافعة لأبناء جنسه أملاً فى أن يجيا الإنسان حياة خصيبة تحسب له عند خالقه . 
دكتور / محمد الصیرفی 


ج.م.ع. السويس - بورتوفيق - حوض الدرس فيلا رقم ٦٦‏ 
تلیفون ۳۳۱۱۷۷ / ۰۱۲ 





لا جوز نار أى جزء من هذا الکتاب أو اختران مادته 


کون اطع ,اقيم بطريقة الاسرجاع أو نقاه على أى حو أو بای طریقة سواء 
و رة و اشر ملفوماة كانت الكنزونية أو ميكانيكية أو خلاف ذلك إلا بموائقة 
المؤاف المولف على هذا كتابة . 





دكتور / محمد عبد الفتاح حافظ الصيرفى 
أستاذ إدارة الأعمال المساعد كلية التجارة جامعة قناة السويس 


الناشر 
مكتبة الجلاء ببورسعيد 
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ا ا ۳ 
ونفس وما سو ها م فألیمها 
فجورها وتقو ها ۵ فد افلج 

من ذكها 9 وقد حاب من 


ده .م 
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اعطنى طفلا 


آعتنی به 
ومقدوری ان اعطيك الرجل _ 


الذی درد ... 











افداء 


الى الله غافر الذنب و قابل الثوب 
نم ال فسیح جنالم 
الی روح ابی اکر فسيح ۱ 
۱ الى أمى الغالية بع الحنان وفيض الرجة 
الى زوجنی رفيقة عمری ... وانیسن وحدئی 
| الى ابنائى الاعزاء حازیس - 0 








يا اینها النفس 


احسدری ۱ 





٭ ان كل اسالیب غسيل المخ المستخدمة فی الاعلانات السياسة والتجارية لاتقتصر ١‏ 
على دفعنا لشراء اشياء لا نريدها ولسنا بحاجة اليها . وانما هی ايضا تقودنا لاختيار 
ملین سياسيين لا نريدهم او نحتاج اليهم لو كنا مالكين تماما لقدراتنا الذهنية . 

» ان هذه الاساليب الايحائية شبه التنويمية المستخدمة فى الاعلانات التجارية والدعاية 
السياسية تعد خطرا کبیرا على الصحة العقلية بل انها اشد خطرا من الاضرار التى 
تلحقها المخدرات بالعقل البشرى . 

» و هذا اشجوم الضاری على ا حقیقة وعلى الاحساس بالواقع یلاق الافراد فى كل 
وقت وفی کل مکان اثناء الساعات العديدة العی یقضونها امام التلیفزیون وائناء 
قيادة السیارات .. 

« والاثر المیز هذه الاسالیب الايحائية هو انها تخلق مناخا عاما بین اليقظة والنوم ء بین 
التصدیق والتکذیب . انها تفقد الانسان الاحساس با حقیقة . 


» كل الناس تسمع نباح الکلاب ... والاغبیاء من ینصتون الیها . 
» کل الناس تستطبع اصدار الامر ... والاذکیاء من یستطیعون ا حاذ القرارات . 


۰ كل الناس تسمع و والقليل يفهم 9 ۱ 
و 
ه کل الناس تسری ... والقلیل یبصر . 


ہ کل الناس تحب ... والقلیل یضحی . 
» كل الناس تتکلم ... والقلیل يعمل . ره 
ه الانسان الذی لا یعرف من اين اتی ... لا يعرف الى اين يذهب !!!! ۳۳ ۳ 
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ینشغل بال الإنسان بثلاث قضایا مصيرية هی :- 
)١١‏ قضیة الوت (۲) قضية الرزق (۳) القضاء والقدر 


ولقد أراد المولى عز وجل أن يحمل عن الانسان حمل حل هذه القضایا بحيث لا 
ينشغل الانسان بها . 


قال تعالى شيراً إلى أن الوت هو نهاية كل خلوق : 
وا كني ید کے ل ی 


( أنك ميت وانهس مينون ) 


وقال عز من قائل : 
( کل من عليها فان ويبقى وجه ريك ذوا جلال والأكرام ) 
ر کل نفس ذائقة اموت ) 





وفي نحدید موعد اطوت 


قال تعالى : 
ر وإذا جاء أجلھہ لا يسئقدمون ساعة ولا یسناخروب ) 


وفی نحديد مكان الموت 
قال تعا ی ( وما تدرف نفس بای أرض نوت ) 
قضية الرزق 


قال تعالى : ( وفى السماء رزقکم وبا نوعدوب وبيك السماء اذى حن 


مثل ألكس نطقون ) 
وقال ایضا : 


( وما ندری نفس ماذا تکسب غدا) 











وبالنسبة لقضية القضاء والقدر 


۱ ۱ فقد قال تعال جو یج لنا که 

۱ وحددها رسول الله صلی الله عليه وسلم فى حديثة الشریف لابن عباس رضی ‏ 
الله عنهما قال : 

" کست خلسف الى سا ال با فسلام لے ا کلمسات : 

احفظ الله يحفظك , احفظ الله تحده تجاهك واذا سالت فأسال الله 


وإذا استعنت فاستعن بالله » واعلم أن الأمة لو اجتمعت على أن 
ينفعوك بشیء لم ینفعو ك الا ؛ بشیء قد كتبة الله لك وان اجتمعوا 
۱ على أن یضروك بشیء لم يضروك الا بشىء قد كتبة الله عليك : 


۲ رثعت الاقلام وجفت الصحف " . 


ا هتسه وی سو تیر 

























٠‏ أن افضل دقيقة تقضیها هى تلك التی تستنمرها فی 
قراءة کتاب جدید. 





1: 


٠‏ أن كل نسان لدية الامکانیات کی يصبح من الفائزین 
ولکن البعض يظهرون عظهر ا حاسرین فلا تدع 
مظاهرهم تخدعك . 

۰ أن سر النجاح یمکن فی التطابق بین أهدافك وسل وکك . 

٠‏ لا يشل سلوکنا سوی جزء من کیاننا ويظهر فى طريقة 
تصریفنا للأمور . ۱ ۱ 

. أن الأهداف هی التى تحرك السلوك أما النتانج فهی السی 

تحافظ على مستوى السلوك 1 





أن صعودك إلى القمة يتطلب منك الإجابة على الأسئلة التالية ۰ 
ال 1 ی 5 ی ی ARERR ADE AS‏ 






۴ ... ماذا آرید أن أحقق‎ )١( 






وت را اللى یکن 





)٤(‏ من هم الأشخاص الذين ستحتاج إلى مساعدتهم ی 


(۵) ما ما هی اخ ات ات يتين ن على ات اتخاذها . 


کک همع ھی که ورك هه عا جما ده اطع اه هی همه هم ری برط ما هه مرمع “قورع ممالا و وق ا ام میاه که وی ام کی یک می و و می کے 


(۹) ماذا اس تسر الأمور على او الا رد با 




















E‏ کے 
i E‏ صحیح ات E‏ 





(۱) أيهما اذكى الرجل أم المرآة ... ؟ 

قد أبعت الدراسات الحديشة أن الرجال 
يتفوقون فى ا مقاییس اليكانيكية والعددية والمكانية لاختبارات الذكاء بينما تتفوق 
المرآة فى الاختبارات التى بتضمن الهارات اللفظية والتفاصيل الادراكية والمهارات 
الیدویة القليلة . 


(۲) هل السعادة وهم ام حقيقة ... ؟ 

السعادة هی توافق الفرد مع محيطة ۱ 
واحساسه بأنه يعيش لذاته وبذاته من غير أن يسقط الآخرینن من اعباره . وهی 
ثلاث أنواع :- 


(أ) سعادة المهدوء وتناسب التشائمین . 
(ب) سعادة اللذة وتناسب السقمين . 


(ج) سعادة الئمو وتناسب التقدمين نشاطا . 





والسعادة تأخذ بالحالات الإيجابية " كالصحة ابسدية والنفسية والقدرات 
المادية والنجاح ... " كما أن للحالات السلبية قيمتها ومنها "عدم التألم وعدم 
الضجر وعدم الشعور بالغربة . 











)٢(‏ هل يمكن أن تکون حياة الره‌خالية تماما من الشکلات ... ؟ 

أن مغل هذه الحياة غير موجودة على ک وکب الارض وهی لا تتلاءم مع الطبيعة 
البشرية التى تسام الملل والرتابة وتميل إلى تحدي الصعاب .. أن سعادة الانسان أو 
على الأقل رضاه اللشسی فى اشبا ع حاجاته بعد عداء فالشکلات تحفز الفرد إلى 
العمل على فهم ذاته على نحو اعمق ... وصدق الله حيث يقول " أن خلقنا 
الانسان فى کبد ... " . ۱ 9 2 





(۶) ماذا بحصل للذكاء فى عمر الشيخوخة ... ؟ لے می يجي بعد 
باخسارة الحاجة مات :: 
أثبعت الدراسات أن الذكاء يميل إلى التساقص بعد سن السبعين عند بعض 
الأشخاص أما البعض الآخر فقد تبقى سن الذكاء لديهم ابتة أو تزيد قليلاً خلال 
ذلك العمر ویفسر اغخفاض الذكاء بما يصيب الصحة العامة من تدهور : 


)٥(‏ ما هو الفرق دين الذكاء والعدقرية ... ؟ 

الأذكياء هم أولئك الذين يظهرون قدرات غير عادية فى سنوات حياتهم المبكرة 
ويكونوا میزین فى مختلف حقوق الخبرة الإنسانية مع ملاحظة أن الإنسان المتفوق 
جداً فى الذكاء لا يشترط أن يكون عبقریا فلقد كان " انشتاين وادیسون " 
يتميزون بالغباء والتخلف . 


آما العبقرية فهى تعنى الإبداع والذى يعنى بدورة القدرة على الخلق ولیس 
الإبداع حكرا على فة من الناس دون أخرى بل تشترك فيه جميع المخلوقات 
البشرية هذا ويحتوى الإبداع على جزء يطلق علية الحدس وهو الإدراك العقلی 
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ہزم شر ت الفردية ارد یه وین الفکیر ا سرعته 
وعفويته وذلك مع ضرورة التأكيد على أن اخدس لا يشكل سوى ۱ من 
العبقرية أم الباقى (7۹۹) فهو جهد وعرق . 


)٦(‏ هل مرض السلوك ... ؟ 

يقول العلماء بان السلوك قد يصاب بالمرض عندما يشعر الفرد بعدم الراحة 
فالناس الذين يشعرون بالقهر أو القلق أو الذنب أو العدوانية وإيذاء الآخرين هم 
أناس مرضى سلوكياً وبالتالى إذا شعر أحدنا بالضيق والتبرم والأم کل يوم يكون 
فيه ملزماً بالقيام بواجباته التى تفرضها علية وظيفتة يكون هذا الشخص إنسانا 
مریضا ... ولكن بعض الناس يسعدون بالآلآم ويتلذذون بالشقاء فهل هم 
مرضى...؟ 

وفى حقيقة الامر فقد احتار العلماء فى محاولتهم تحديد السلوك المرضى 
والسلوك السلیم . ۱ ۱ 














| رقام تنحدت بلغة الحروف 


فى القرآن الکریم 





ان العلاقة بین الارقام وآیات القرآن الكريم إن هي الا معجزة وفی عصر ا اسبات الالكترونية 
الذی نعيشه بدأت بوادر هذه العجزة العظيمة تلوح فى الافق معلنة انها "معجزة فى الریاضیات " . 

والاساس الریاضی الذى تقوم عليه معجزة الارقام فى القرآن الکریم هو "حساب الجمل" وفی 
اخدول التا ی تظهر اخروف وعدد کل منها قرينة حيث تبدأ حرف أ وعدده (۱) وتنتهی حرف غ 
وعدده (۰ ۰ ۱۲۰). 





ولکی تستخدم هذا ا لجدول فى حساب كلمة ما اجمع اعداد حروفها ... 
فإذا كانت هذه الكلمة من القرآن الکریم فاحرص على جمع حروفها . كما هی 
مكتوبة فی الصحف : ولیس كما تنطق ... فلو كانت الكلمة مثلاً الصلاة) فهی 
فی الصحف (الصلرة) وعددها ... عا ل٣٣‏ ص .4 , ل۳ وك 
تت٤٠٥‏ فیکون اجموع -۵۵۷ وهكذا .... 

آما القاعدة التی ترتکز علیها علاقة الارقام بالفرآن الکریم فهی "ان الارقام تقول 
بلغة اخساب ما تقوله الحروف بلغة الکلام" اى ان الارقام تعزز وتؤيد معانی 











الایات الكريمة حتى انه بمكننا كتابة معادلة رياضية من الايات مسترشدين باعداد 
کلماتها . ویتفر ع من هذه القاعدة قواعد اخری كثيرة . 





. نقلاً عن زياد داود السلوادی‎ )١( 


| اعد المعادلات الرياضية | 


فيما يلى بعض الامئلة على قاعدة المعادلات الرياضية › 
وعليك اخی القارئ ان تتحقق بنفسك من صحة جمع وطرح الاعداد درءا للاخطاء المطبعية . 
٠‏ الآية ۳ من سورة الزخرف : « انا جعلناه قرآنا عربيا لعلكم تعقلون 4 ... نجد ان إإنا 


جعلناه قرآنا عربياك = ۵۲ + ۱۵۸ + +٣۵۳‏ ۳۸۳ = 
ونجد لإ لعلكم تعقلون »4 = ۱۹۰ ٩۵۹+‏ = 845 أيضا . 
فتكون المعادلة : 


انا جعلناه قرآنا عربيا = لعلكم تعقلون . 
الاية ۱5۰ من سورة الانعام : #من جاء بالحسنة فلسه عشر أمناشا ومن جاء بالسيئة فلا 
زی الا منلهاك ... نجد ان "الحسسنة" = 549 "عشر"= ٥۷٠‏ "السيئة" ۵۱۱ "الا 


مثلها ۰۰۱۸ ونجد ان ٦١۸ + ۵۱۱ = ۵۷۰+ ٥٥۹‏ = ۱۱۱۹ فتکون العادلة : 
ا حسنة + عشر = السيئة + الا مٹلھا . 

الآية ۳۷ من سورة یس : «إوآية هم الليل نسلخ منه النهار . فاذا هم مظلمون» . طوآية 
شم اللیل نسلخ منه 4 = ٣ :+۷۱+۷۵+ ٣۱۷‏ ۹۵+۷ = ۱۳۹۸ . والتهارك = ۱۲۸۷ 
هم مظلمون, = ۱۱۱۱ 

ونجد ان ۱۳۹۸ - ۲۸۷ = ۱۱۱۱ ... فتکون العادلة بالکلمات : 


وآیة هم الليل نسلخ من - النهار = هم مظلمون . 


۰ الارة ۰۱ ۲ من سورة الأعراف ۳ و إن الذين اتفوا إذا مسهم طيف من الشیطان تذکروا 
فإذا هم مبصرون 4 نجد أن : 
و إن الذين اتقوا (ذا مسهم طيف من الشیطان 4 


2 ۱+۵۱ ۲۲۵۱۸۷۹4 6۵۲۷۰ اجه ۱+ 6۱۵ = ۲۱/۸۷ 
۵ مسهم طیف 4 = و ع ۱۰۱۱ سے هع ۲ 
ل تذکروا فاذا هم مبصرون ې = ۱۳۲۷+ ۸۲ ۵+۷ 6 +۳۸۸ = ۲۵۲ 


وتقول الارقام ان : ۲۷۸۷ - ۲۵ = ۲۵۲ 
فتکون العادلة بالکلمات : إن الذين اتقوا إذا مسهم طیف من الشیطان - مسهم طیف = 


تذ کروا فإذا هم مبصرون ۱ 









قاعدة آيات الحق والمحو والازهاق 


لوحظ انه كلما ذکر معنى الحتى أو الحو أو الازهاق 
فى آية برز لنا عدد لو قلبناه وطرحناه من مقلوبة لكان الجواب صفرا » وکأنه يعزز معنی اشحق 
واحو والازهاق : ۳ 
« الآية ۲۷٢‏ من سورة البقرة : فإ یمحق الله الربوا که = ۱۵۸ +55 + ۲6 دی 
واذا قلبت العدد 4514 ظل كما هو , حيث رقم الاحاد هو نفس رقم الشات : فاذا طرحته من 
مقلوبة كان اطواب صفرا 454 - 454 = صفر . 
٭ الآية ۱6۱ من سورة ا ائدة  :‏ ومحق الکافرین © = ۱۹ + ۳۹۱ = موه 
واذا قلبت العدد ۵۵۵ وطرحته من مقلوبة كان اطواب صفرا ... ۵ - 009 < صفر . 
٭ الآية ۳۹ من سورة الرعد : ا بمحو اللہ ما یشاء ې = ۹۵ + ۸٤ = ۳۱۲ + 2۱ + ٦٦‏ 
ونجری القاعدة عليه ۸6 - 484 = صفرا . 





ففی الآيات التى یذ کر فیها معنی " التبدیل " يبرز لنا دائما عدد اذا قلبناه 
وجمعناه مع مقلوبه اعطانا عددا يقرأ من اليمين الى الیسار ن كما قرا من الیسار الى الیمن دون 


تغییر كما يلى : 
٭ الآية "٠‏ من سورة الروم : و لا تبديل خلسق الله ..., که = ۱+۳۱ 5+۷۰ < ۱۳۰۳ 


فاذا قلبنا العدد ۳ اصبح ۱ ولو معاد مع مقلوبه فانه یعطینا عددا يقرأ من الیمین الى 
اليسار كما يقرأ من اليسار الى اليمين دون تنيز ۰ ۳۱۳۱+۱۳۰۳ ۶ ۳۳ . 
٭ الآية ۷۳ من سورة الفتح ء والآية ٦٢‏ من سورة الاحسزاب : 8 ولن تد لسنة الله تبدیلا کہ = 
۲ 4۷۹۹۵۵6۷۲۸۸ = ۱۵۶5 فاذا قلبنا العدد ١545‏ اصبح 5886١‏ ء ولو جمعناه 
مع مقلرب فانه يعطينا عددا يقرأ من اليمين الى اليسار كما يقرأ من الیسار الى الیمین دون تبدیل : 
٩۶۵۱ + ٠٣٦‏ 2 ۷۲۹۹۷ . 








الفصل الاول تقدیم 


الفصل الثانى 


الجن الاو 


ه عفد 


شب 


٭ منهوم ادارة النفس البضرية 

٭ التنظيم الاداری لادارة النفس البشرية 

٭ سلطة مدير ادارة اللفس البشرية 

٭ الترابط والتکامل بین وظائف ادارة النفس البشرية 
٭ اهداف ادارة اللفس البشرية 

٭ العوامل المؤثرة على كفاءة ادارة اللفس البشرية 
۰ سیاسات ادارة النفس البشرية 

٭ المقصود بالنفس البشرية 


تخطيط القوی العاملة 
( مفاهیم عامة ) 
© التخخطيط 
© القوی 
۰ العمالة 
ه تخطيط القوى العاملة 
٭ !هداف تخطيط القوی العاملة 
٭ الضوابط التى تحکم تخطيط القوى العاملة 
٭ مراحل تخطيط القوى العاملة 
٭ مستويات تخطيط القوی العاملة 
٭ رکائز نجاح تخطيط القوى العاملة 
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الفصل الثالث تحليل الوظائف 
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٭ تقدیم ۷۱ 
« المقصود بالتحليل ۷۱ 
٭ الهن ۷۳ 
٭ الهدف من تحليل الوظائف Vv‏ 
٭ القائمون بالتحليل ۷٦‏ 
٭ خطوات تحليل الوظائف ۷۸ 
» الطرق الستخدمة فى جمع البيانات اللازمة للتحليل ۸۱ 

- قائمة الاسئلة ۸۱ 

- القابلة الشخصية ۱۰ 

- الملاحظة ۱۰۳ 
٭ وصف ال ظائف ۱۷ 


الفصل الرابع ‏ دید عدد شاغلی الوظائف الطلوبة لتكوين قوة عمل 


٭ تقدیم ۱۳۳ 
٭ دید عدد العمالة ا خالیة ۱۳۳ 
- الوظائف الروتينية اليدوية ۳٤‏ 
- الوظائف الرزتينية الآلية ۱۳۹ 
- الوظائف الروتينية الذهنية ۱۳۸ 
ه دید عدد العمالة الستقبلية 
- الطرق الاحصائية 5 ١‏ 
- طريقة معدلات الاداء ۱:۹ 
- النماذج ۱5۱ 
٭ العرامل المؤثرة على تحديد عدد ساعات العمل الستقباية 
- الفیاب ۱5۹ 
- دوران العمل 9 
- اصابات العمل ۱۳ 








الفصل الخامس تحليل هیکل العمالة 


۰ تقدیم ۱۹۸ 
۰ الدماذؤج المستخدمة فى التحلیل ۱۹۸ 


الفصل السادس سياسة الاختیار والتعيين 


۰ تقدیم ۲۰۵ 
٠‏ سياسة الب ۰ ۲ 
٭ سياسة المفاضلة ۳۰۸ 


٭ تقدیم ۷ 
۰ الاهداف ۲۹۸ 
٭ الجهة السئولة ۳۹۹ 
» جموعة الطرق غير الكمية ۱ ۳۰۰ 
٭ مجموعة الطرق الكمية ۳۰۹ 


الفصل الذامن - هیکل الاجور 


۰ تقدیم ۳۳۷ 
٭ ما هو الاجر ؟ ۳۳۷ 
» ما هی مکونات الاجر ؟ ۳۳۸ 
۰ ما ہو معدل الاجر ؟ ۳۳۹ 
» ما هر هیکل الاجور ؟ ۳۳ 
٭ انواع هیکل الاجور ۳۳۹ 








إدارة النفس البشرية ۰ د محمد الصیرفی 





9 
4 
نے 
۶ ۱ جد 1 ا 


سی ___ سے 
لحب ا« | ١‏ 6 ی 








إدارة اللفس البشرية . 









لیس هذا الکتاب جدیدا کل الجدة ولا هو قدما بحیث يتعكر له 
اخاضر ولا یستسیغه الستقبل » بل هو أصول من ا اضی وقيمة فی 


أنه خلاصة دراسات وأعاث وقراءات آجریت فی كدر من 
زمان ومكان ومازالت تجذب إليها عقول المهتمين بالإنسان - جسدا 
وعقلا وروحا وسلوكا . 


کی بمعنوا البصر فى العديد من نتائجها ويعيدوا التجارب حتى 
يتبينوا صدقها من زيفها فبذلك وحدة يحدث التقدم فى العلوم 
الإنسانية . 


فلقد بدأ الإنسان منذ ظهور الوعی لدية یتساءل عما یراہ فى 
حیطة من ظواهر طبيعية يريد معرفتها ومعرفة أسباب ظهورها 








و کانت أسئلة الانسان عن نفسه قد أثارت فی عقلة الحيرة 
والارتباك ما يكتنف حياته من غموض يستعصى فى أحيان كثيرة عن 
الفهم ... وینکفی الإنسان على نفسه ليتساءل عن هذا الذى بجر که 
إلى الفعل وينشطه إلى التفكير » ويدفعه إلى الغضب والحب والخوف, 
ويحرضه إلى محبتة للحق والخير والجمال . 


ويهدف هذا الكتاب - فيما يهدف إليه - إلى التأمل فى الكيفية 
التى يدير بها الانسان نفسه ثم إدراك. الاضطرابات التى تحدث عبر 
مراحل إدارته لنفسه فى مختلف ظروفه المادية وأحواله الاجتماعية 
وبالتالى تقرير ما ينبغى ما من علاج قد لا ينفع ولکنه لا يضر ويخفف 
من وطنتھا ان لم يكن بمقدوره استتصال شقاءتها . 


وإننى فى هذا الكتاب أضع فى متناول القارئ الكريم - سواء 
كان متخصصا أم انساتا عاديا - نتائج تجارب متنوعة ودراسات 
وحالات تدريبية كرس ها العلماء من رجال إدارة الأعمال جزءا 
كبيراً من حياتهم وقدرا وافرا من جهودهم فى البيت والمدرسة 
والجامعة والمنظمة حتى باتوا مقتنعين بصحة بعض هذه التجارب 


الابحاٹ . 
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(دارة اللفس البشرية . 


.. د. محمد الصیرفی 





وانه يسعدنى دنا انل أكون قد آتیت بفائدة متواضعة لأبسائى الطلاب 
المقبلين على الحياة لعلهم يأنسون فى حاضرهم ویطمتنون إلى غدهم وينجون 


من عذاب الخيرة ويمكنهم تذوق نزر من طعم السعادة وروح الأمان . 


كما آطمع کل الطمع فى ان يجد الدیر والعامل الصری فی هذا الکتاب 
العدید من احاولات التعاقبة والستمرة والتی تبشر بالخير الکثیر آذانها ألقفت 
وما زالت نلقی كثيرا من الضوء على جوانب القصور فى الادارة وتسعی إلى 


اقتراح الدواء عل فيه شفاء للداء . 


وان كنت قد قصرت أو أخطأت فلیغفر لى الله فهو وحدة الذی یعلم أننى 


بذلت الجهد الصادق بنية حسنة واخلاص أكيد . 


جمهورية مصر العريبة - محافظة السویس 
فی ۱۹۹٦/۷/۸‏ 
د./ محمد الصیرفی 
تلیفون/فاکس : ۳٣٣۱۷۷‏ ۰۲۲ 








الفصل الاول ٠‏ تقدیم 


الفصل الاول 5 تقدیم 





حیث ترتبط هذه الو ظیفة اُساسا بتو جیه العاملين وحفیزهم وتدمية مهاراتهم 


ورفع روحهم العنوية با يؤدى إلى الحافظة على استقرارهم واخد من دوران 
العمل . 
ه ادارة اللفس البشرية کوحدة تنظيمية : 

المقصود هنا بالوحدة الوزارة أو الصلحة أو الزسسة أو الشركة أو 
افيشة .... الخ وهی تختص بتكوين وتربية وصيانة النفس البشرية من خلال 
الإجراءات والنظم واللوائح التى تسهم فى تحقيق الاستخدام الأمٹل للموارد 
البشرية وهی تعتبر بمثابة جهة استشارية تؤدى خدماتها إلى جميع العاملين 
بقصد تكوين قوة عمل راضية ومنتجة وذلك من خلال قيامها باعداد وتتفید 
مجموعة من السياسات الإدارية تعمشل فى تخطيط القوى العاملة » ليل 
ووصف الوظائف . اختيار وتعين العاملین ‏ تنفيذ برامج التدريب وتنمية 


المهارات وتهيئة الظروف المناسبة للعمل لرفع الروح المعنوية . 








إدارة الهس ابئریة ... د. محمد الصیرفی 


ہی ہر یں 
سیکا سای ما 
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الفصل الاول : تقدیم 
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تعتبر إدارة اللفس البشرية من الادارات الوجودة فی معظم الخرائط التنظيمية للمشروعات 





الختلفة ویشرف علیها مدير أو رئيس یطلق علية مدير إدارة الأفراد ویفضل ان يتبع هذا 
المدير الرئيس التنفيذى الأعلى للمنظمة مع ملاحظة انه مهمة إدارة النفس البشرية ھی مهمة 
استشارية تقتصر على تقديم النصيحة والشورى للادارة فى مجالاات شنون النفس البشرية عا 
يؤدى إلى رفع كفاية الإدارة وحل مشكلات العاملن . 

٭التنظیم هو : 


عه تست - جم میں بے_ے رہم جح 

















إدارة اللفس البشرية . 


.. د. محمد الصیرفی 





: يتأثر الستوی التنظیمی للادارة اللفس البشربة بمجموعة من العوامل هی‎ ٠ 
0 
۲ 
۳ 
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۰ توجد عدة طرق يمكن ان يجري تقسيم المنظمة على أساسها مثل : 
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إدارة 








إدارة النفس البشرية . 


.. د. محمد الصیرفی 









سلطة مدير إدارة النفس البشرية 


و خر یون مود با سم تہ رین هود مها مسبج 


ینبعی ان يكون لمدير إدارة اللفس البشرية سلطة تنفيذية حتی يمكنه تتتبع 

قرارات الدیرین التنفيذيين وتعدیلها لكى تکون إيجابية مشل إعطاء العامل فرصة 

١‏ انية قبل اتخاذ قرار الفصل ‏ كما أن لمدير (دارة اللفس البشرية سلطه وظيفية فى 
جال تحديد وتنفيذ سياسات الأفراد المختلفة . 





۰ السلطة هى : 


٠ ۱‏ السلطة الاستشارية هى : 


0 0 








: السلطة التفیذیة هی‎ ٠ 


۰ السلطة الوظيفية هى : 

















٭تتمٹل السلطة الاستشارية فى امرم التنظيمى على هيئة خطوط وف 
«تتمثل السلطة التنفيذية فی افرم التنظيمى على هيئة خطوط سے 
٭تتمثٹل السلطة الوظيفية فی ارم التنظيمى على هيئة خطوط وم 





تستند مهمة مدير إدارة النفس البشرية على عملية اتخاذ قرارات مستمرة تتمشل 
فى أنشطة التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة » وهذه الأنشطة قٹل سلسلة 
مترابطة ومتشابكة يؤثر كلا منها فى الآخر حتى بمكن تحقيق أهداف محددة لفيرة 
معينة ء فعلى سبيل ا ثال يعتمد النجاح فى أداء وظيفة الاختيار والتعين على كيفية 
أداءوظيفة جلب الأفراد والتى يتوقف أدائها على نجاح وظيفة تخطيط القوى العاملة 
وكذلك فان كفاءة التدريب تتوقف على مدى نجاح قياس أداء العاملين ...اخ . 


كما ان إغفال هذا الترابط والتکامل ينتج عنه الكثير من المشاكل والسی يعانى 
من اغلبها القطاع العام المصرى حيث يتم أعداد هيكل الأجور وبرامج الحوافز 
مركزياً بمعزل عن باقى سياسات إدارة النفس البشرية ء كما لا يسم تخطيط القوى 
العاملة بالطرق العلمية السليمة . 


مه 


(ae ا‎ 9 

» النظام هو : ل س م 

1 1چ‎ ] AE HERE 
عستت رصم ا و ا ل ہے ی 6ج نے‎ 








إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


» یهدف النظام إلى : 


ه آنواع النظم هی : 


یم وه هس سا مہ سد بسا سے نوج ےرود ی ساب سیا سے کے تا ور و ور س 


ه مکونات النظام هی : 


مع بای ما مم ممم وهم نىھ ean‏ سر وی ne‏ اد 02 2گ َُ۵۵۵۵۵۳۷۷+++ و شش شس a‏ 2 





: مكونات نظام الأفراد هی‎ ٠ 


می ور سوم و سجس سا سرد سیب سم سطع mn‏ + سا شف ا وج روید naar‏ ا ا سم و ا و جو ع عي ع ی مسا شا سے مک 
o en am‏ م 


الشكل التوضیحی للنظام المتكامل لإدارة النفس البشرية 
ٹل الشكل التالى تصور الدارس للنظام المتكامل لإدارة النفس البشرية 


| 
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الفصل الاول 9 تقدیم 





أهداف ادارة النفس البشرية 





ان إدارة اللفس البشرية يجب أن تسعی إلى تحقیق الأهداف التالية : 

۱ تنمية الهارات الادارية فی جال الأشراف والقيادة وصيانة العنصر البشری › 
وکذا فی العلاقات الانسانية لدی الدیرین وتحقيق التأثیر الایجابی فى سلوك 
العاملن . 

۲) السعی نحو تحقيق الانسجام والتزابط بين جموع العاملین با منظمة وذلك من 
خلال الرحلات والبرامج الترفيهية والخدمات الصحية والاجتماعیه . 

*) تحقيق الانسجام والزابط والتكامل بين سياسات الأفراد من اختیار وتعين 
ووصف الوظائف والأجور والمرتبات ..... اط » وذلك بالشکل الذى يمكن 
من تحقيق الاستخدام الأمٹل للموارد البشرية . 

)٤‏ الارتفاع يانتاجية العاملين من خلال تشجيعهم على بذل جهودهم اخسمانية 
والعقلية فى العمل والإنتاج مد 






- تعرف الأهداف على أنها : 


إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





- من أمثلة جال ادف فی إدارة اللفس البشرية : 


- من أمثلة اجالات التی یمکن تحدید أهداف معينة فیها : 
- الأهداف الصممة بشکل جيد تساعد فی الاجابة على التساژلات الآتية : 
( ؟ 
۲ ۱ ؟ 
ئ( ۱ ۱ ۱ : ۱ 1 
7 ۱ ۱ ۱ ؟ 
- تختلف مسميات الأهداف تبعا لعدرج افرم التنظيمى فهناك : 
)١ ۰‏ آهداف 
١)أهداف‏ 
۱ ۳هداف 














- من الأمثلة التى بعکن فیها تطبیق الادارة بطریق ادف فی جال إدارة اللفس 
البشرية هی : 








إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


العوامل المؤثرة على کفاءة ادارة النفس اليشرية 





أن قدرة إدارة اللفس البشرية على أداء وظائفها الختلفة والمتمثلة فى تخطيط 
القوی العاملة . حلیل ووصف الوظائف - الاختيار والتعین الاجور والرتبات - 
التدریب وتتمية الهارات الادارية - ليست مطلقة وانما يحدها جموعة من العوامل 
تتمثل فیما یلی رم : 
)١‏ العوامل الداخلية : 

وهی تتمثل فى مدی توافر الخبرات والکفاءات اللازمة بالاضافة إلى الخبرة 
العملية فى جال التخصص ومن ناحية أخرى فان كثيراً من نواحی العمل فى جال 
إدارة اللفس البشرية بصطدم بلوائح وتعقیدات روتينية أو بعادات وتقالید اجتماعية 
ذلك بالاضافة إلى عنصر هام جدا وهو مدی التعاون الذی تحصل علية مسن 
الإدارات والأقسام الأخرى بالشروع . 
۲٢‏ العوامل الخارجية : 

وتتمثل أهم هذه العوامل فى التشریعات والقوانین والعی تصنع مجموعة من 
الشروط والقیود التی ينبغى ان تراعیها ادارة النفس البشرية عند مزاولة أنشطتها . 

هذا بالإضافة إلى التنظیم الاقتصادی للدولة والذی يحدد بدورة ال جالات 
الأساسية التی يمارس فیها الدیر سلطاته فی اتخاذ القرارات وکذا يؤثر التنظيم 
الاجتماعی فى فط العلاقات الاجتماعية القائم وأسالیب التفكير والعادات 
والتقالید الختلفه وکل ذلك يؤثر بدورة فی آداء (دارة الوارد البشرية . 


(۱) د. على السلمی - إدارة الأفراد والکفاءة الانتاحية - مکتبة الغریب - الفاهرة ص 4۹-8۳. 
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مايه : 
یقصد بالكفاء 


ج4 : 
یقصد بالانتاج 
حه : 
نتاجہ 
بالكفاءة الا 
بقصد ؛ 


جية فی : 
نتاحہ 
لکفاءة الا 
۱ ۱ 
تتمثل مقاییس 
که مرت 
: ة لكفاءة الا 
الحددة 
= | 


6 
٢ 





7 روف ۵ ۱ 
5 الصيرفى 





عا الت التو د جه 
مث لشکل لتوضیحی التال حددات الكفاءة الانتاجية نظر الد 
ر لصا یه هن زر" الدارسین 


بمٹل الشکل التو ضیح ال 
5 چے ضيحى التالى العوامل التى تحد من رفع الكفاءة الانتا 8 
لنفس البشرية من وجهة نظر الدارسین 9 














۳ 
سياسات ادارة النفس البشرية ' 


بمكن تقسیم سياسات إدارة النفس البشرية وفقا ٹجموعة من الأسس : 
)١‏ حسب التكوين التنظيمى : 
و هناك آربع آنواع من السیاسات هی.: 
أ - السیاسات العامة وهی التى تحدد النظم العامة السياسات المختلفة . 
ب- السياسات التنظيمية وهی الع 7 . المديرين فى تصرفاتهم بشأن أمر 
معن أو وضع خطیط باللستة استاط معن 
ج- السياسات التشغيلية وهی المرشد بالنسبة لرؤساء الأقسام عند تنفيذ 
اخطط التى يصنعها المديرين . 
د- السياسات الوظيفية وهی التى بخضع لاحكامها نشاط الأفراد فى الأقسام 
المختلفة . 
۲ حسب الموضوع الذى تتناه له السياسات : 
هناك السیاسات الخاصة بالاحتیار والتعن وتخطیط القوی العاملة وحلیل 


ووصف الوظائف والاجور والرتبات وما شابة ذلك .م 


وما سبق يمكن القول بان وظائف إدارة النفس البشرية تحتوى على جزء إدارى 
ویتمٹل فى التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة أما الجزء الفنى من عمل إدارة 
النفس البشرية فيتمثل فيما يلى : 
)١‏ تخطيط القوى العاملة . 
۲ تحليل وتوصيف الوظائف . 
(۱) د. عادل حسن - إدارة الافراد - دار الجامعات المصرية - ص ۱5 











(دارة النفس البشرية ... 





یقصد بالسياسة مجموعة من القواعد العامة الى تضعها الادارة وتسعی هذه 
القواعد فی جال الأفراد إلى إیجاد مفهوم واضح للعلاقات الختلفة السی تنشأ بین 
الإدارة والعاملین والتى تلتزم بها الادارة قبل العاملين . 
و هذه السپاسانتم تضهن : 
)١‏ الوصول إلى تفسير موحد من جانب جمیسع السئولین 
بالشركة با يضمن وحدة التطبیق . 





تحديد أنواع البرامج والشروعات ال تعلقة بالأفراد . 


۳ وضع إطار عام يمكن للرؤساء والمسئولين عن إدارة النفس 
البشرية الاسترشاد به عند اتخاذ القرارات المتعلقة بالأفراد. 








۱ مراحل اعداد سياسات الأفراد 


: الرحلة الأولى‎ ٠ 
جنيع بيانات ومعلومات عن العلاقات التى يجب ان توضع قواعد لتنظيمها وهذه‎ 
البيانات والمعلومات يتم جمعها من العاملين ورؤسائهم بالاضافة إلى الدارسات التى‎ 
. يتم أعدادها عن المشاكل العمالية‎ 
: الر حلة الثانية‎ « 
تحليل هذه البيانات والمعلومات بقصد الوصول إلى مجموعة من القواعد يلترم بها‎ 
الرؤساء والإدارات التى ها علاقة بالعاملين ثم تصاغ هذه القواعد بشكل كتابى‎ 








مفصل . 
وفيما يلي نمونج للكيفية التي یمن ان تصاع بها سياسات النفس 
ه سياسة الاختيار 
تمدو اه السياسة التي تحقق ها يلي : 
أ- توافر جموعة من العاملين الأكفاء . 
ب- الد من دوران العمل 
ج- ضمان فرص متزايدة للترقی . 
٠‏ لذلك : ۰ 
٠‏ تلتزم الادارة با يلى : ۱ 


أ- اعطاء أولوية لأقارب العاملین طالا تنطبق علیهم شروط شغل الوظيفة 
ب- مد سن الخدمة الالزامية للا کفاء من العاملین . 

ج- إتباع احدث الأساليب العلمية فی اختيار الا کفاء من التقدمين . 

د- وضع برامج متطورة للتدريب الفنى والإدارى . 
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الفصل الاول : تقدیم 





ه الاجور واطوافز 


تهدف هذه السياسة إلى : 


=“ 











إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 






هی لفظ یونانی ٥٥ا7‏ ویقصد به الروح وقد انتهی إلى معناه ٠‏ 
احدیث وهو العقل أو الفکر أو الذات . 

والنفس ثلائة آنواع نفس " نباتية " وظیفتها التغذية والتوالد » ونفس حيوانية 
وظیفتها الاحساس والحركة . ونفس " عاقلة " وهی مصدر الفکر والعقل وا حکمة 


هذا ویلاحظ ان الفرد لا حصل على معرفة مباشرة سوی معرفته لذاته › آما 
رو ہف سیف جس ی سید جس تی 
نفسه وذلك علما بأن الناس یختلفونِ عن بعضهم البعض عقدار ما یتحقق من 
انسجام وتوافق ؛ بين القوی النفسية المتصارعة . 


كما ان العلاقة بين الجسد والعقل علاقة متينة ذات تأثير متبادل حيث حيث أن جميع 
العمليات الجسدية تؤثر على النواحى النفسية » كما توثر النواحى النفسية على 
الجسد . 

ونحن فى هذا الكتاب نركز على النفس الحيوانية ء وعلى النفس العاقلة 


ما الذى يحرك الإنسان إلى العمل وینشطه إلى 
التفكير ويدفعه إلى الغضب والحب والخوف » ويحرضه إلى محبته للحق والخير 
والجمال ؟ 








الفصل الاول :. تقديم 





كيف ینظم الإنسان احتياجاته من البشر الصاونین 


له ؟ كيف يختار أفضلهم للعمل معه ؟ كيف يقيم أدائهم ؟ ما هی الاسس التى 
یعتمد علیها فی تحديد رواتبهم ... ؟ 


نسعی إلى كل ذلك مع إماننا بان عجز الانسان الأبدى عن الوصول إلى حدود 
قدرته هو الاشارة إلى عظمته ولیس بؤسه ... فالانسان هو اللانهائی الذی یفر من 
ذاته فراراً جعله دائماً اكبر من القدر الذی یعرفه لنفسه . ودائما فوق ما يعمل . 


مع ملاحظة ان معظم کتب إدارة الأفراد المتوافرة فى الأسواق تخاطب معظم 
الدارسين على انهم تنقصهم المهارات الفكرية لفهم مفاهيم الإدارة ء فهى تخاطبهم 
كأنهم لا يستطيعون التفكير بأنفسهم ولذا يجب ان غخبرهم با يجب ان يفعلوه . 


ولكن من الخبرة والمعرفة التى حصلت عليها من خلال العدريس والتدريب 
أرى ان معظم الدارسين قادرون على التفكير بشكل تحليلى عندما نعطيهم إيضاحا 
وتفصيلا للمبادئ . يمكنهم من ان يطبقوا المفاهيم حسب المواقف التى يواجهونها . 


ان ما يحتاجون إليه هو العرض الذى يأخذ فى الاعتبار تفصيلات الموقف ويصف 





إدارة اللفس البشرية .. 


مايه سمي سد 


. د. محمد الصيرفى 








تا بناء على ما سبق وبلغة مبسطة يمكن تعريف احارة 

النفس البشرية على آنها : ا 

. نشاط اداری‎ ٠ 

. وظيفة من وظائف الدیر‎ ٠ 

٠‏ تعتمد على مجموعة من البادی والأفكار بعضها یستند إلى أسانيد علمية 
وبعضها يستند إلى الخبرة الشخصية التى تعتمد بدورها على الترتر 
الداخلى والذى يعتمد بدوره على الملاحظة الخاصة بالممارسات 
الادارية. ۱ 

ه وهی تسعی إلى الاستفادة آلكاملة من الوارد البشرية من خلال ممارستھا 

مجموعة متعددة من الوظانف . مخل تخطيط القوی العاملة › ولاختیار 
والتعیین » والنقل والترقية ء وحلیل ووصف الوظائف . 





- وبعدین ل الریض بتاع أوضة سابعة .. دى خامس 
ممرضة تیجی تشنکی منه النهاردة ..!! 





الفصل الاول ۳ تقدیم 





الا دارة ھی : 


وظائف الإدارة هی : 


الأنشطة الادارية تتمٹل فی : 








إدارة النفس البشرية 1 


يقصد بالتعريف : 








يقصد بالنظریة : 
يقصد بالمبداً : 
يقصد بالممارسة العملية : 





.. د. محمد الصيرفى 









الفصل الاول : تقدیم 








الوظيفة الإنتاجية هى : 


الهمة الإدارية هی : 


اخرفة الادارية هی : 


المهنة الا دارية هی : 


يتمغل الفرق بین الوظيفة والو حدة الاداریة فی : 





| سح 
ادارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





< اقطط التوی تخطيط القوي العاملة' 0 








ادارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





تعددت التعاريف الخاصة بالتخطيط > ومن وجهة نظرنا فان التخطيط هو 
کڈ ۱ داه ۲ 8 ۔ (٢( (١(‏ 
مرحلة التفکیر فى الستقبل بقصد التعرف على الشکلات والاستعداد خلها 


3 وهو قائم على بدائل متعددة . 
ونحن نقصد بالتفكير عملية البحث فى الخبرات الموروثة ء والخبرات المكتسبة 


, واذا كان هذا البحث خاص با اضی . فاننا نهتم حینئذ عا يعرف بالتقیم . 

آما اذا كان البحث موجها للحاضر فاننا نهعم بعملية التقويم . غير ان 
حديثنا الان ينصب على البحث فى المستقبل اى اننا نهم بالتخطيط . 

هذا ويمكن النظر الى التخطيط من زاوية هيكلية او زاوية سلوكية ء وذلك 
على النحو التالى : (۳) 


. الموقف ذو اخلول المتعددة » والتى يصعب الاختیار من بينها‎ > TEWE 

(۲) الاستعداد لحل المشكلات بكرن باتباع الاسلرب العلمی عن طريق تحديد الاهداف : والسياسات » وبرامج العمل 
والتبزات . 

(۳) الصدر الاساسی هذا الجزء » بحموعة محاضرات تدرييية خاصة بالاستاذ الدکترر حسین شرارة » بشركة السویس لتصنيع 


البترول . 









e mS 2‏ صآث ادص" ص! صد گض ۳ 


الفصل الثانى : تخطيط القوى العاملة 


PITT OT TET‏ ب سس سس وس 





تقصد باهيكلة هنا مکونات التخطيط والتی تتمثل فیما یلی : 


التعریف : 
امشلة : 


التعریف : 


اغا : 


التعریف : 


التعریف : 
املےلہ : 


التعریف : 
امشلة : 


ي 


هى المبرر الذى من اجله يتواجد النظام الانتاجی . 
خدمة اجتمع 5 زيادة الانتاجية 5 تحقیق الارباح 1 الاستمرارية 


مجموعة البادی التى توجه عملية اتخاذ القرارات!'' ولكنها لا تحدد 
القرارات نفسها . وهی تمدل قاعدة عامة يجوز مخالفتها . 
التنوع فى الانشطة الانتاجية . 


نقصد بالاستراتيجية فى حد ذاتها طريق الوصول الى اشدف اما 
الخطة فهى اسلوب عمل وبالتالى تكون ا خطط الاساتيجية هی 
اسلوب عمل بج شکل المسار الرئيسى للنظام الانتاجی (المنشأة) 
فی الاجل الطويل (سنة فاكثر) . 

خطة هسية للتویع فى النشاط-خطة لاستخدام التكنولوجيا 
الحديثة 


مجمرعة الاعمال التى يجب ان تزدی فى الاجل القصير (ستافاقل) 
طبقا لسیاسات معينة لتحقيق اهداف محددة , والخطة التكتيكية 
هی خطة وسط بين الخطة الاستراتيجية والخطة الفعلية وهی خاصة 
بالادارة الوسطى . 

المرازنة التخطيطية - الموازنة النقدية - خطة انتاج - خطة مبيعات 
- خطة اعلانية - خطة توزيع - خطة مشيريات . 


خطة تتضمن قواعد نمطية وتفصيلية محددة مقدما . تستخدم لسفيذ 
انشطة متكررة , ای انها خطوات تفصيلية لتنفيذ السياسة . 
اجراءات الشراء - اجراءات الفحص - اجراءات مراقبة المخزون 
- اججراءات التعيين . 


هى قواعد ملزمة من يخالفها بقع تحت طائلة القانون . 
امین الخزن يقدم طلبا لتوريد كمية قدرها ۱۰۰۰ طن عندما 
ينخفض مستوی الخزون من الخامة الى ۰ طن او اقل . 


(۱) یقصد بالقرار عملية المفاضلة بين البدائل المختلفة . 








محمد الصیرفی 
ادارة اللفس البشرية ... د. 
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أو ضع فى كل داثرة من الدواثر المثلة للاهداف العامة هدفا عاما تری ان موسستك تسعی الى تحقیقه . ۰ 
ثانيا : اختر احد هذه الاهداف العامة وبلورها فى هدف محدد » ثم اكتب ۳ أمثلة ( أ » ب» ج ) لكل من " 


السياسات والخطط الاستراتيجية والتكتيكية والاجراءات والتعليمات التی قد یمکن من حلاها تحقیق هذا 
المدف الحدد : 








ه 0 ۱ محمد الصیرفی 
ادارة اللفس البشرية ... د. 


ان کل عنصر من عناصر التوصیف 
التخطيط حيث 
مت مدا وت اعد 
الحيكلى لامخطیط 


2 .| وهای “الخطط کر لاعذاد نامج قرب اس لهرت 


3 


المفسال: 





الى 


- ہے 


رسای المفسال: 


الاشرافية للعاملون فى العام القادم 
ينات عین : ةقانا لس ككل م 
السابق | الصمالة الخططة / العمالة المماحة | الضوسب _ 


ایا وخارجياً ا سر 
عد دان عضاوم ور ی : | 
هید امحدید اولوبات الطضریب ..... اخ ۳ 


: :لمعل الاوك : ریب ۲۰۰ عامل فى الصام دم ية ٠‏ 


؟ عامل فى العام القادم داعا .. 
الثاني تفریب هه 
د ....... الى آخر المدانل . 
25 : تکالیف التدريب داخلیا وخارجياً . 
ی : تدریب العمالة الانتاجية ام الادارية . 
المعيار الثالث : تدریب الصالة المدد ام القدامی . 
...ی ال آخر العیو . 


لفاضلة البدائز ١‏ للمعايسير السابقة قد تری الشركة ان 
۱ : بت ۰ ٠‏ 
بت ٠‏ عامل داخلیا فی العام القادم 


۱ 4 ۰ ۰ عا داعل 
اعداد وتوثيق واعتماد واصدار خطة لتدريب مل 
الشركة فى العام القادم . 





سے۔ 
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پ ٠‏ جھے کم ام 7 
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فى التمرین السابق الذی قمت به , انز احد عناصر التوم ۱ 
سیاسات - خطط استاتيجية - خطط تكتيكية - اجراءات - قواعد عمل) وطبق عليها كافة مراحل 
التوصيف السل وکی للتخطيط . ۱ 
۰ ما هو العنصر افیکلی الختار ؟ 
» ما هی م اتغته ؟ 
التوصیف السلوكى 00 آمثلة على العنصر الختار 


اتال 


المنسال: 

















ادارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





التکامل بین التوصيف الپیکلی والسلوکی للتخطيط 











5 الفصل الثانی : تخطيط القوی العاملة 





نقصد بالقوی بصفة عامة قدرة شخص او مجموعة من الاشخاص على التأثير 
على سلوك الاخرين ء وترتبط القوة بثلاثة ابعاد هى : 


اف 


ویقصد به عدد الافراد او اجموعات السی يؤثر فیها شخص معين . فمشلا 
بالنسبة للمدیر يشمل نطاق سلطته الرژوسین والوحدات الاخرى التى تعتمد 
على ا خدمات او المنتجات التی تقدمها ادارته . 


الجال 
وهو يشير الى جموعة النشاطات السی يؤثر فیها الفرد › وباللسبة للمدیر , 
يشمل ا جال توزیع الاعمال أو الوظائف وحضور الدورات التدريبية وتقیم الاداء 
وال قیات :۱ 
الثقل 
ویقصد به درجة تأثبر سلوك الفرد أو الجماعة على الاخرین وبالنسبة للمدیر 
بمثل التقل قدرة الدیر على ترقية مرژوسیه , أو فصلهم . 


ا 








ادارة النفس البشریة 1 0 هه حمد الصیرفی 


0) سضسضجسسسسسح‎ ۷٩۷۹۰۹۰۰۹٩۹٩۹۹۰۹ 


آنواع القوو 
۱ 


۱ وهی التی بستمدها الشخص من موقعه الوظیفی داخل 
۱ افیکل التنظيمى . ۱ ۱ ۱ 


وهی سنل على مقدارا لسيطرة على الاخرين 
وترتبط اساسا بقوة العقاب > ( القوة القسرية ) . 


(۴)القوة القسرية 


وهی القدرة على توقیع العقاب على الاخرين . 
)٤(‏ القوة التخصصية 
ونعنى بها الهارة الفنية العالية . 


۵۱ القوة ا مرجعیة 


وهی القوة التی‌یکتسبها الشخص كنتيجة طبيفية لاعجاب 
الاخرين به ومن امئلة القوة المرجعية ايضا القوة التى 

يستمدها نائب الرئیس أو حتی ساعى رئيس مجلس 
الادارة حيث يعتقد الاخرون ان هذا الشخص يتصرف 
بموافقة رئيس مجلس الادارة . 

)٦(‏ القوة التعصصية 
وهی القوة التی یستمدها الشخص من تجمیعه للعدید من 

العلومات . ۱ 
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_ (1) مصادر القوة الشخصية 
وفی رأینا ان الشخص بستمد قوته من ثلاثة 
مصادر رئيسية یوضحها الشکل الان : 








> الو ظیفة > حب الناس 

ومن الشکل یتضح ان الفرد یستمد قوته اما من : 

1 عه :| ونقصد بذلك ان القوة تأتی من السلطة . التی تمنحها الوظيفة 
لشاغلها . والوظيفة فى النهاية زائلة وبالتا ی نتھی القوة بزوال الوظيفة 
وذلك مع ملاحظة ان البعض قد يضيف قوة للوظيفة ء ولا تضیف الوظيفة 
قوة اليه فان الفرد القوی هو من يقول ها انا ذا » ولا يقول وظیفتی 
كذ 


ای ان الفرد يستمد قوته من حب ا جماعة التى ينتمى 
اليهاء غير ان ا حب دائما عرضة للتغير > حسب المواقف التى يتعرض ها 
الفرد » اى ان القوة الستمدة من حب الناس قوة زائلة ایضا . 

ه الشخصية | ای ان الفرد يستمد قوته من سلوكه وتصرفاته مع اقرانه 
وهذه القوى لا علاقة لها بالوظيفة او بحب الناس وهى تدوم للفرد مادامت 
له الشخصية القوية الناضجة . 
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(ب) مصادر القوة بالمنظمات 












الفاعل 
٭ القوة الشرعية 
» قوة الثواب 

٭ القوة القسرية 

٭ القوة التخصصية 
٠‏ القوة المرجعية 
» قوة المعلومات 


الموقف 


الغموض 


امکانیة ایجاد بدیل 
العم رکز 





يعرض الشکل التالى نموذجا للقوة فى النظمات 





ومن النموذج يلاحظ ان هناك اربعة مصادر للقوة تشمل : 


)١(‏ الفاعل 


۲ وهو ذلك الشخص القادر علىاستخدام القوة الشرعية والقسرية 
والثواب والتخصصية والرجعية بالاضافة الى قوة العلومات . 


(۲) خصائص افدف 


حيث يمكن تعزیز سلطة الرئیس بخصائص معينة للهدف 


ومن بين اهم تلك اخصائص : 


٦٣ب |٩٩ ٩۰‏ 
الفصل الثانی : تخطیط القوی العاملة 
سس سس و س 
(أ) الشخصية : ونجن نرکز هنا على مدی قابلية الفرد للتأثر حيث 
يقل هذا الاستعداد عند الاشخاص الذين یتمیزون بدرجة عالية من الثقة 
بالنفس ويزداد هذا الاستعداد عند من يظهرون درجة منخفضة من الثقة 
بالنفس . ۰ 
(ب) الجسس : حيث اثبتت الدراسات ان الذكور يميلون الى 
الاستقلالية بدرجة اكبر من الاناث . 
(ج) الثقافة : نجد ان بعسض الثقافات تركز على الفردية, 
والاستقلال مشل الثقافة الفرنسية ء فى حين يركز البعض الاخر على 
التماسك والانسجام مثل الثقافة اليابانية . 


أ (۳) العوامل الوقفية ۱ 


(أ) الغموض : وتتمثل القوة هنا فى مدی القدرة على کشف الغموض 

؛ الذى قد يحيط بوظيفة الدیر ء او حول التصرفات والقرارات والاغاط 

السل و كية الستقبلية ء ومن ثم نح الاشخاص الذین لدیهم القدرة على 
" السيطرة على الغموض اکبر قدر من القوة . 

(ب) الاحلال : وهنا يلاحظ انه كلما ازداد اعتماد شخص او جماعة 

على الوارد ء واخدمات التی یوفرها مدير ما . زادت قوة الدیر على 

الاشخاص أو الوحدات التى تتلقی هذه الوارد او الخدمات . ۱ 


وھذہ العوامل توثر على وظيفة ا مدير وتتمثل فی : 


رج( التمرکز : ونعنی هنا انه كلما ازدادت التطلبات من ال موارد 
وزاد با متا ی اثرها على الاداء زادت قوة ا مدیر على الوحدات الاخری . 
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وهی عبارة عن الاتفاقیات الواعية بین جماعتين او 
اکٹر ؛ لتخفیف عدم التأكد التی تسببها نشاطات جماعة معينة للجماعات 
الاخری المتفاعلة معها وذلك مثل الاتفاق الذى يتم بين جماعة الصيادلة 
والاطباء . وهناك ثلائة استراتيجيات مشتركة هی : ۱ 


0 التعاقد : 
: وهی الاتفاق الستمر مستقبلا مثل اتفاقيات الساومة 
: الجماعية بین الادارة والعمال .. 

(ب) الاستقطاب : 0 ی 
وهى عملية استيعاب عناصر جديدة فى قيادة 
المنظمة لتجنبها العوامل التى تهدد استقرارها وبقاءها . 

(ج) الاندها ج ۱ 
وهو عملية التوحيد بين وحدة تنظيمية واخری 
بغرض التخفيف من حدة الغموض . © 


" بعض المسطلحات المرادفة للقوي ` 
وهی عملية متابعة وتقيم وضبط الانشطة التنظيمية تجاه 


تحقيق اهداف مخططة » وهی تشمل عدة انشطة :) 
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( 1 ) متابعة وتقییم الاداء . 
(ب) التنبؤ با قد يحدث من مشکلات . 
(ج) تصحیح الاغرافات . ۱ ۰ 
رد) اتخاذ الاجراءات التصحيحية . 
وفیما یلی موذج مبسط للسیطرة : 



















تع مہ قياس مقار نه الاداء 
معایر أو متابعة " الفعلی بالعایر 
الاداء الاداء الفعلی و حدید الاحرافات 
مجالات السیطرة 


هناك اربع مجالات للسيطرة هی : 

(أ)السيطرة على الوارد البشرية : مثل اختنار وتدریب العاملین والتدريب وتقييم 
الاداء . 

(ب)السيطرة على العلوماتية : وهی تضمن ان المديرين بستطیعون احصول على ما 
يحتاجون من معلومات فى الوقت وبالدقة الطلوبة . ۱ 

(ج) السيطرة على الوارد الادية : مثل السيطرة على حدود الخزون والسيطرة 
على مستوی اجودة والسيطرة على العدات والاجهزة . 

(د) السيطرة على الوارد الالية : مغل السيطرة على نسبة النقدية السائلة با منظمة 

۱ وعلی احسابات ا الیة وعلی هیا کل الاجور والرتبات . 
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(۳) الفگوڈ ١:‏ 
وهو قدرة احد طرفی التعامل على املاء وتنفيذ ادارتة ا خاصة 
على طرف اخر بالرغم من مقاومة هذا الطرف مع ملاحظة ان النفوذ عملية 
شخصية بحتة وهو یکتسب ویزید وینقص . ۱ 
هذا ویتطلب النفوذ استخدام قدر من الدهاء والتاثیر فى العلاقات مع الاخرین 
هذا وعکن ان يؤدى استخدام النفوذ الى نتائج مرغوبة أو غير مرغوبة . 
وهىقوة الالزام الستمدة من مركز ادارى معین والسى تيح 
لصاحبها الحق فى اصدار قرارات وتوجيهات فى حدود معينة وهناك عدة انواع 
للسلطة هى . 
(أ) السلطة الرسمية : 
وهى السلطة التى يكتسبها مدير من رئيسة 
لمباشر وتهيئ له حق صنع القرارات 
(ب) السلطة الاستشارية : 
وهی حق تقديم اقزاحات غير ملزمة 
للاخرين . 
(ج) السلطة الوظيفية : 
وهی تلك التی يمارسها صاحبها سن خلال 
وظيفته الرسمية . 
(د) السلطة الشخصية : 
وهی قوة التاثير على الاخرین والتمدة من 





(۱) ۲(۰) د. مد سید مصطفی - الرجع السابق ص ۱۰۳ 





کوچ چچچ سا سا اا a‏ 


الفصل الٹانی : تخطيط القوی العاملة ۱ 





العمالة 


وهی تلك النسبة من السکان الذين يبلغون سنا معيناً ویعملون فى قطاعی 
الانتا ج وا خدمات مقابل اجر و کذا جماعة ا تعطلین الذين لديهم الرغبة والقدرة ۰ 
على العمل ومن ذلك التعریف يمكن استخلاص الاتی : 
0( مجموعة القوى العاملة 
ل الذى بمكن ان 
پساهم فى النشاط الاقتصادی عجهر داتهم الجسمانية او العقلية وهی تتمشل 
فى مجموعة الافراد الذین تتراوح اعمارهم ما بین ۱۵-۱۲ سےة وهم 
و 
5 آفة الشعلین : ۱ ۱ ۱ 
وهی تلك الفئة التى يعوافر لديها الرغبة فى العمل والقدرة على 
العمل مع وجود وظائف خالية ويمكن حصرهم فيما يلى : 
أ) افراد يعملون لحسابهم وليس لديهم اجراء. 
ب) افراد يعملون خسابهم ولديهم اجراء . 
ج) افراد يعملون باجر 
د( فراد یعملون ساب الاسرة او الغير ولكن بدون اجر . 
؟- فئة المتعطلين : 
وهی تلك الفئة التى يتوافر لديها الرغبة فى العمل والقدرة على 
العمل ولكن لا توجد وظائف خالية ای لا يوجدون عملا مثمرا . 
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۳- فئة غير الراغبین فی العمل : 
وهی تلك الفئة التى یتوافر لدیها القدرة على العمل وتوجد وظائف 
خالیةولکن لا تتوافر لديهم الرغبة فى ااعمل وتشمل اجموعات الاتية : 
)١‏ الطلبة . ؟) الزاهدون فى العمل . 
۳ نزلاء السجون ومؤسسات الخدمة العامة 
)٤‏ ربات البيوت وغيرهن من النساء التفرغات للاعمال المنزلية 


(ب)مجمو عة خارج القوي العاملة : ۱ 
ومی ذلك الجزء من السکان الذین 
تقل اعمارهم عن ۱۲ سنة او تزیسد عن 1۵ سنة ای تلك الفئة التى تضم 
الاطفال الرضع والشيوخ وهؤلاء ليس لديهم القدرة على العمل حتى وان 
- توافرت لديهم الرغبة وتواجدت وظائف خالية . 





هو مرحلة التفكير فى المستقبل بقصد : 
١)تحديد‏ انواع الوظائف المطلوبة للمشروع عن فترة معيدة فى 
الستقبل 
؟)تحديد الاعداد الطلوبة لکل نوع من الوظائف . ای تحدید عدد 
العمالة اللازمة لشغل کل وظیفة . 
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آمداک تخطیط القوي العاملة 





أما الأهداف الفرعية فتتمثل فى : 





)١‏ یمکن التخطیط السلیم للقوی العاملة من مواجهة الشکلات 
الرتقبه والتزتبة على حركية القوی العاملة ( الداخلية وا حارجیة ) 

۲) يساعد التخطیط السلیم للقوی العاملة فی وضع خطة الاجور 
وا مرتبات واقرار نظام عادل للحوافز . 

۳)یؤدی التخطیط السلیم للقوی العاملة الى ترشيد السیاسات والنظم 
التعليمية للقوی عختلف مستویاتها وتخصصاتها على الستوی 
القومی . 

٤‏ )يسهم التخطیط السلیم للقوی العاملة فى تحقيق التکامل بین البناء 
الوظیفی والتنظیمی وتحقيق احتیاجات التنظيم من القیادات 
الادراية والاشرافية . 

۵)یساعد التخطیط السلیم للقوی العاملة فی زيادة قدرة الادارة على 
التکیف مع التغیرات التكنولوجية والتی قد تؤدى الى الغاء بعمض 


الو ظائف واستحداث وظائف اخری . 
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الخوابط التي تشه تخطیط القوي العاماة 


یتوقف سلامة تخطيط القوی العاملة عان : 


٭ سلامة البیانات والعلومات المتاحة عن ا اضی والستقبل وعلی خبرة 
الباحنین القائمین به مع ملاحظة أن أى انحراف یتناسب طردیا مع 


ری ا ری ہے 
ه مستوى الدقة فی تحدید أنواع التخصصات الطلوبة كما كيفا مع 
وجود تغذية عكسية مستمرة عن الأرقام الفعلية والمقدرة للعمالة . 





هذا ويعتبر مدير إدارة النفس البشرية هو السئول الاول عن عمليات جع وتحليل 
وتصنيف البيانات عن هيكل العمالة وتكوين نظام متكامل للمعلومات عن القوى 
العاملة وسوق العمل ۱ وذلك فى ضوء البیانات والعلومات الى ترد اليه من 
الادارات الاخری والتی توضح احتیاجاتها من العمالة كما وكيفا ونوعا ۱ 





يتم تخطيط القوى العاملة من خلال اربع مراحل اساسية هى : 
١)مرحلة‏ تحلیل ووصف الوظائف وذلك لعرفة الشروط الواجب 
توافرها فی شاغل الوظیفة . 
۲)مرحلة التنبؤ بعدد الافراد اللازمین لشغل هذه الوظائف . 
ویتاثر العدد الطلوب عجموعة من العوامل من اهمها : 
أ حجم المنشاة . ب- البيئة الخارجية 
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ج- التغیرات اغتملة فى القوی العاملة نتيجة الفقد ا حتمی ( الوفاة او 
التقاعد ) او الغیر حتمى ( الاستقالة ... ) او التغیرات فی حجم 
الانتا ج او التطورات التکنولوجية 

د- ا ھیکل التنظيمى والتعدیلات النتظر ادخافا عليه . 

۳)وضع خطة العمالة وترجمتها الى برامج عمل تنفيذية قطاعية 
وسياسيات للافراد فى جال الترقية والتدريب والاختيار والتعيين. 


5)بالنسبة للمنظمات القائمة بالفعل يعم مقارنة الخطة المقّحة 
بالوضع ا ا ی للعمالة الموجودة بالمنظمة لمعرفة اماكن النقص او 
الزيادة فى القوى العاملة واعادة ترتيب وتنظيم العمالة . 


عستوياءت تخطيط القوي العاهلة 


ان عملية تخطيط القوى العاملة يمكن ان تمارس على مستويات مختلفة ولكنها 
منزابطة فيما بينها بالشكل الذى يؤدى الى تحقيق الاهداف القومية هذا وتتمشل 
مستويات التخطيط فى الاتى : 
١)تخطيط‏ القوى العاملة على المستوى القومى 
۲) تخطيط القوى العاملة على المستوى الاقليمى 
*') تخطيط القوى العاملة على المستوى القطاعى 
٤‏ )تخطيط القوى العاملة على المستوى المنظمة 
ونحن فى ذلك الكتاب نركز على تخطيط القوى العاملة على مستوى المنظمة . 


5ı 
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ركائز نجاع تخطيط القوي العاملة 
اقتساع الادارة العلا باهيمة وضرورةنخطيط القوى العاملة 


كاساس لتکوین قوة عمل متوازنة ذات كفاءات انتاجية عالية . 


فرد من افراد القوى العاملة بالمنظمة . 





0 یت مدير ادارة النفس البشرية فى تحقيق التكامل بين نشاط 
تخطيط القوی العاملة وباقی انشطة ادارة النفس البشرية › مشل 
الترقية ء والاختبار والتعيين . والتدریب . 


(ب) الاعان بان مهمة تخطيط القوی العاملة ليست مسئولة 
خاصة به و حدة . واغا هی مسئولية تتطلب تعاون جمیع الادارات 
بالشروع نظرا لان GEE‏ ی کر f‏ 


احتیاجات العمالة ا خاصة بادارته . 








ار ہہ ری یا 


۱ الفصل الٹانی : تخطيط القوى العاملة 





رسک > سس کر سب ایک سج 





(أ) الاب مع ابنائة (ب) الزوج مع زوجتة ٭ ۱ 
(ج) الرئیس فى العمل چو ہر یس 
)٥(‏ الدقق فى الامور (و) الروتينى فى العمل 
(ز) اللوائحی (ح)المتكبر على اقرانة 
(۲) الى ای نوع تنتمى القوى التالية : 
(أ) قوة العضلات (ب) قوة الابصار 
(ج) قوة اللاحظة (د) قوة الذا كرة ۳ ۰ 
(ه) قوة البصيرة (و) قوة الاعان 


(ز) القوة العسكرية فد لعل 


: هل تعتقد ان هناك فرق بين كل من المصطلحات الاتية‎ 2١ 
(أ) القوة (ب) السيطرة‎ 


(ج) النفوذ (د) السلطة 
(ه) النزاع (و) الصراع 


ری جا جاور برک ره ان اتی 
-القوةهى ...لے 











ا 


و 2 


ردق نا ابي اھ 


5 وی وت ا وی من و دوب ہی جر 
ی ام 2 ,۰۰ .د محمد سے 
a‏ ۶ 
ہے 
- الیسطر هی ور 
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)٥(‏ حاول الان ن عزیزی ارس أن بر قوة ملاح مت 


فو ی LL"‏ مہ حود 
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ادار اللفس البشر ية . 
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أكمل هذه الأرقام 2 


1۱۳۹۳۱۳ 








أي مربع من هذه المربعات الثلانه ۲ ۱ 
يدخل ضمن تركيب الربع الکبیر؟ _ 


ا 
1۳ 
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أكمل هذه الأرقام : 


00000 ۰۸ ۱۳۳۹ 








الفصل الثانی : 


أي مربع من هذه المربعات الأربعة ٥‏ ۱ 
يمكن اعتباره دخيلا على الآخرين ؟ 


Ela. 
7۳ 
۳1۹ 
چا ه‎ 










أى ملت يدخل ضمن تركيب اطر بع 
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تخطيط القوی العاملة 
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5 أكمل هذه الأرقام : 
eger‏ 
ا 








يمكن اعتباره دخیلا على الآخرين ؟ 


08 |۱۰ 








۱ ۱۹۲۰ 
۳ الربع الاول 
۵ الشکل الاول 
۷ ۳۰۰۳ 
8) الشکل الثالث 
11( ۱۳۳۲ 
۳) الشکل الثالث 
٥‏ الربع الاول 


1۷۸۲۱ ۷ 
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)٤‏ الشکل الاول 
)٦‏ الربع الاول 
۸) الشكل الغالث 
٠‏ المربع الثالث 
ا الاول 
ء ) ۱۳۸۲ 


5) ال لت الاول 


4 الربع الثانى 








۰ 


الہ 


3 


ية 


20 8" محمد الصیرفی 














إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


سس سس سس مس سس سواه سس سنس سا د 


1 المتصود بالتحليل ظ 
. تحليل الشيء هو إرجاعه إلى عناصره الأولية . 


ویقصد به تحديد أنواع الوظائف المطلوبة 


للمشروع من خلال العمليات الخاصة بجمع وتسجيل البيانات والمعلومات عن 
الوظائف وذلك من حيث : 


أ اختصاصات الوظيفة ( وهى مجموعة الأعمال والأنشطة التى يقوم بأدائها 
شاغل الوظيفة ) . 
ب) مسئوليات الوظيفة ( السئولية عن الواد والآلات والعدات والأفراد 
والأموال ) . 
ج) شروط شاغل الوظيفة ( التأهيل العلمی والخبرة العملية والقدرات 
الجسمية والذهنية ومستوى الهارة فى الأداء ) . 
د) العلاقات الرئاسية ( من یراس من فى افیکل التنظيمي ) طبقا للتسلسل 
الوظيفى والإداري . 
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تحليل الوظانف قاصر على الوظانف دون شاغلیها 







واجب + واجب + واجب + .... تشکل مهنة 


عمل + عمل + عمل + .... 


الوظيفة هى مجمو عة من الأعمال 
أ) التشابهة . 
ب) أو الکملة لبعضها البعض . 


ج) أو متلازمة الأداء . 


آما مركز الوظيفة فهو بحدد : 
أ) الستوی الاداري للوظيفة 
ب) عدد الأفراد شاغلی الوظيفة 
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ان الأعمال التى تمارس بواسطة وظيفة معيدة فى إحدى الشركات لا 
یمکن بالضرورة أن تكون هى نفس الأعمال التى تمارس بالنسبة للوظيفة 
والتى تحمل نفس التسمية فى شركة أخرى . 


یقصد بالمهنة جموعة الواجبات التى يؤديها الفرد . 





وهذا التصنيف أما ... 
)١‏ أن يكون أساسه حالة الفرد أي إذا کان الفرد يعمل 
حساب نفسه أو يعمل للآخرين أو يستخدم آخرين 
للعمل له . 
۲ أو قد یکون التصنیف أساسه نوع اللشاط الاقتصادی 
الذی بمارسه الفرد . 
۳) أو قد یکون التصنیف على أساس نوع العمل الذی 
یقوم به الفرد . 
واکثر أنواع التصنیف شیوعا هو التصنیف الهنی (۲ .. وهو التصنیف الذی أساسه 
نوع العمل الذى یقوم به الفرد - ویعتبر هذا التصنيف نظاماً حصر وتصنیف الهن 


(۱) د. منصور فهمی - إدارة الافراد - افيئة العامة للمطابع الأميرية - ص ۳۱۸ 





شی ہی چا دیس بسع مسا و ممه مرس سا سے یج ہجو ی لماك لالح عد دع ات شید هی ۱ 
یم ےہ اج میں تہ بت 
:جوم یم سو جس ہس سسسسسےی بے سس 





الوظائف 
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ملون فى الزراعة وتربية | 
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الهدف من تحلیل الوظائف 


-١‏ یساعد التحلیل فى الاختیار السلیم لشاغل الوظيفة مما یقلل من 
الحاجة إلى الأشراف الباشر البالغ فيه . 


؟- یمکن التحليل الجيد من وضع البرامج التدريبية المناسبة والتسى تسهم 
فى اخد من سوء التفاهم بین الرؤساء والمرءوسين والناتج من 
التداخل فى الاختصاصات وشيوع المسئولية عن ناتج الأداء . 

۳- يضمن التحليل سلامة قرارات الترقية حيث تحصل المنشاة على 
بیانات عن أعباء الوظيفة الطلوب الترقية إليها ويم مقارنتها 
بجوانب التقدم الذى احرزه شاغلو الوظائف المطلوب حفز شاغليها 

-٤‏ يعتبر تحلیل الوظائف هو المدخل السليم لتخطيط القوى العاملة حيث 
يسهم التحليل فى تحديد خبرة العمل ومستوى الهارة المطلوبة لكل 
وظيفة فى حين يسهم تخطيط القوى العاملة فى تحديد عدد الوظائف 
المطلوبة لتكوين قوة العمل . 

- يساعد تحليل الوظائف فى وضع معيار كمى عادل يتم الإسناد إليه 

1 عند إعداد تقارير الكفاية بما يضمن تحقيق التناسق والانسجام بين 
جموع العاملين ويسهم فى رفع الروح العنوية لدی العاملین . 


-٦‏ يعتبر تحلیل الوظائف هو الدخل السلیم لتحديد الأجر العادل حيث 
يرتبط الأجر بالأعباء اللقاة على عاتق شاغل الوظيفة . 
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۷- يحقق تحلیل الوظائف الامان الوظیفی والشخصی لشاغلی الوظائف 
لعرفة كل فرد بالعمل الطلوب منه آدائه . 


هنا توجد ثلاث اتجاهات أساسية : 
)١‏ أن يعهد بعملية التحلیل إلى أحد الکاتب الامتشارية على اعتبار أن 
هذه الکاتب تمثل جهة محايدة بین الإدارة والعاملین . 
۲) أن يعهد بعملية التحلیل إلى موظفى إدارة النفس البشرية على اعتبار 
انهم قادرون على فهم ظروف وطبيعة العمل كما یف رض أن تربطهم 
علاقات قوية بجموع العاملين 





*) أن يعم تكوين فريق عمل من بين أحد المكاتب الاستشارية والعاملين 
بإدارة النفس البشرية یما يضمن تعاون العاملين وحيدة المكاتب 
الاستشارية . 


الشروط الوا جيب توافرها في الهائه بالتعلیل 





أيا كانت الجهة الى ستقوم 
بالتحلیل فان محلل الوظائف يجب أن يتمتع ببعض المميزات الشخصية والذهنية 





إدارة النفس البشرية ۰ محمد الصيرفى 





أ ) تميزات شخصية تتمثل فى المظهر الجذاب والصدق فى الحديث . 
وحب الاختلاط والقدرة على التفاهم مع الغير والتحدث إليهم 
بلباقة . 


ب) میزات ذهنية تتمثل فى القدرة على التعبير وفهم الكلمات 
واستخدامها فى الأوجه الصحیحة وكذا القدرة الفائقة على 





(۱) أن يكون ادف من تحليل الوظائف واضحا بالنسبة لمجموع العاملين 
والإدارة وذلك عن طريق عقد السدوات والاجتماعات والمحاضرات التى 
تشرح القصود من عملية التحليل وم‌اهية العلومات الطلوب جمعها 
وسبب الالتجاء إلى التحليل . 


(۲) أن يحدد مقدما الطريقة التى تستخدم فيها نتائج التحليل حيث أن ذلك 
يحدد نوع وكمية المعلومات الطلوب جمعها عن كل وظيفة . 

(۳) أن يحدد بوضوح نوع الأفراد الذين سيقومون بالتحليل وكذا عدد هؤلاء 
الأفراد مع مراعاة أن يتناسب ذلك العدد مع عدد المقابلات الشخصية 
الطلوب عملھا والوقت الحدد للانتهاء من التحليل وعدد وطبيعة الوظائف 
المطلوب أدائها . 





۱ 23202 الفصل الثالث : تحلیل الوظائف 





(ع) أن یسم الأتفاق مسبقاً على الأفراد الذین سیسمح شم یاعطاء البیانات 
والعلومات الطلوبة سواء کانوا من العمال مباشرة .... ( على أساس أن 
لدیهم بیانات تفصيلية عن أعماهم ) أو من الشرفین (علی أساس أن درايتهم ۱ 
باختصاص كل وظيفة فى الأقسام العى یشرفون عليها أدق من العمال 





أنفسهم) وان كنا نفضل أن يسهم كل من العامل والمشرف فى إعطاء البيانات ْ 
المطلوبة للتحليل على اعتبار أن البيانات التى يقدمها كل منهم تكمل بعضها 
البعض الاخر . ۱ 
خطوات تعلیل الوظائفہ | .. 
يلاحظ بداية أن بالنسبة للشركات الجديدة فانة لا توجد خطوات عملية وإنما 
يعم الاعتماد على خبرة الغير أما بالدسبة للشركات القائمة يتم تحليل الوظائف 
وفقا مجموعةالخطوات التالية ھت 
© مناقشة مشروع الوصف 
آ) مع الإدارة وذلك بهدف مدید : 
ر *(١)الوظائف‏ التی سیتم تحلیلها . 
١‏ (۲) الدة الزمنية اللازمة للانتهاء من التحلیل . 


(۳) أسلوب جمع البيانات عن كل وظيفة . 
)٤(‏ عدد المساعدين المعاونين فى عملية التوصیف 
کانوا من العاملين بالمنظمة أو من المكتب 





الاستشاری ۲ 
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)٥(‏ مدی الالتزام باللتانج التى سيسفر عنها 


التحلیل . 
)٦(‏ نوعية التسهیلات العى ستقدمها النظمة 
للقائمین بالتحلیل . 


سس تلك مس ی فعها الخبير للمستولين بالنظمة 
مؤکدا ما سبق الأتفاق عليه . 


ب) مع العاملين :- . 

حيث يتم عقد لقاءات مع العاملين على كافة 
المستويات (مديرين - رؤساء أقسام - عاملين) 
بهدف التأكد من تعاونهم عند جع البيانات 
واستكشاف الصعوبات التى يمكن أن تدشا 
نے أثناء التطبيق ويفضل إعداد منشور يوزع على 
العاملين یوضح (طبيعة البرنامج - أعراضه - 
اللجمة المشرفة علیة - اسلوب جمع البيانات) . 





)٢(‏ تحدید مجالات جع البيانات والعلومات عن الوظائف التى ستتم 
- تحليلها وذلك فى ضوء متغيرين أساسين : 


أ- قدرة الجهة القائمة بالتحليل على اكتساب الخبرة بطبيعة الوظائف 
موضع التحلیل . 
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ب- قدرة جامعی البیانات على اکتساب خبرة ومقدرة على تنفيذ برنامج 
التحلیل . ومع ملاحظة أن : 


الدراسة التي تعد للحصر والتعلیل تصدوّہ بالدر جة الاولي الي 
تجميع حقائق ولیس آراء أو بياناته 





-١‏ بيانات عن القدرة الجسمية والذهنية حيث تختلف درجة الاحتياجات 
إلي كل مقدرة حسب نوع الوظيفة التى يمارسها الفرد فبعض الوظائف 
تتطلب مجهودا جسمیا عنیفا كعمال النقل وبعضها الوظائف تتطلب 
جھودا ذهنيا كالوظائف القضائية كما أن هناك بعض الوظائف تتطلب 
فيمن يشغلها المقدرة الجسمية والذهنية معا سواء بنسب متساوية أو 


متفاوتة . 

۲- بيانات عن الطرق التى يسلكها الفرد عند أدائه لعملة والوسائل أو 
المعلومات التى يستخدمها ومدى الروتينية أو التعقيد فى العمل وكذا 
درجة الدقة المطلوبة فى العمل وحركة الجسم واليدين التى يتطلبها أداء 
العمل . 

۳- بيانات عن مكانة الوظيفة ودرجة أهميتها بالنسبة للوظائف الأخرى 
والتى تحتم طبيعة العمل التعاون معها وکذا الکان الذى يتم فيه 
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og 
والظروف احيطة بالعمل مع ال کیز على الظروف الغير عادية التى‎ 
تفرضها طبيعة العمل کالتعرض للأمراض أو آخطار الطریق ... اخ‎ 


-٤‏ بیانات عن درجة الهارة واخبرة و کذا الصضات الطلوبة لاداء الوظيفة 
والمؤهل الدراسی . 


الطرق المستنسمة في جمع المعلوماته اللازهة للتعلیل 


حیث توجد هنا عدة طرق شائعة الاستخدام من أهمها : 
-١‏ طريقة قائمة الأسئلة . 
۲- طريقة القابلة الشخصية . 
۳- قائمة الأسئلة والقابلة الشخصية معا 


() طريقة قانمة الاسنلة ( استمارة الاستهساء ) 





یقتصر استعمال هذه القائمة فی الأغلب الأعم على الوظائف المكتبية 
والإشرافية 
8 ويبدأ تصمیم تلك القائمة بوضع بیانات تفصيلية عن كافة البنود ال نرید 
الاستفسار عنها مثل : 
۱- آسم الوظيفة . 
۲- القسم التابع له الوظيفة . 
۳- الإدارة التی يتبع ها هذا القسم . 
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- الأعمال التی تشملها الوظيفة الروتينية منها أو 
الغیر روتينية . 
ه- الکان الذی ارس فيه الوظيفة . 
-٦‏ الأخطار التی قد یتعرض فا شاغل الوظيفة . 
۷- الاشتراطات الواجب توافرها فی شاغل الوظيفة 
مغل العهد ا الیة والسئولية عن ا حوادث التی قد 
2 بعد أن یتسم تحديد البنود السابقة تبدأ مرحلسة صياغة الأسئلة والتى قشل 
الإجابة عليها البيانات المطلوبة حيث يجب مراعاة الاتى :- 


١‏ - ان یتسم صياغة الأسئلة بلغة مبسطة وبالأسلوب الذى يفهمسه 
البحوث . 

۲- مراعاة تسلسل الأسئلة . 

۳- الابتعاد عن الأسئلة التى توحي ياجابات معينة . 

-٤‏ الابتعاد عن الأسئلة الطويلة مع ملاحظة أن السؤال لا يجب أن 
يتناول اكثر من موضوع أو نقطة واحدة . 

ه- تجنب الألفاظ لتى تحتمل اكثر من معنى . ٠‏ 

-٦‏ الاهتمام بالمظهر الخارجى للقائمة حيث يجب الاهتمام بنوعية الورق 
وطريقة الطباعة والتغليف وان توضع كل استمارة مع الخطاب 
الموجه للعامل فى مظروف مكتوب علية اسم العامل وعنوانه 





إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 






88 یم تكليف أحد البساحثین بإعداد قوائم بأسماء العاملین فی کل إدارة 
موضحا اسم العامل وظيفته ومكان عملة ٹم تعد اظرف يوضع بكل 
منها اخطاب الإيضاحي الذى سيوجه إلي العامل ثم قائمة الاستقصاء 
مع التنبيه على العامل بضرورة إعادة الاستمارة إلي المندوب . 


9 تجمع القوائم وتصنف حسب نوع الوظيفة بحيث يتكون لدینا جموعة 
86 يتم تفريغ تلك القوائم بحيث يتكون لدینا كشف واحد عن كل وظيفة - 
فيه كافة البيانات التى قدمها جمیع العاملين شاغلی هذه الوظيفة . ' 





يانرى أناشيت اىه 


الفصل الثالث : تحليل الوظائف 





ويبين الشكل التالى نموذجاً لخطاب إيضاحىمن شركة دينا للملابس الجاهزة 


اسم الشركة : دينا للملابس الجاهزة العنوان :۱۵ شار ع الجيش - السويس 
سجل تجارى : تلیفون : 
























تحیة طيبة ... وبعد 

نتشرف باحاطتكم علماً بان إدارة الشركة قد قررت القيام بحصر 
وتوصيف لكافة الوظائف الموجودة بها ء ولا كانت هذه الدراسة سوف 
تعود علينا جميعا بفوائد عظيمة ولا علاقة ها بای تقييم للوظائف ای انه 
سوف لا يترتب عليها ای تغير فى هيكل الاجور والرتبات . 

وادراک" من إدارة الشركة بأنكم على دراية عظيمة بوظائفكم 
وتفصيلاتها وانكم أقدر من غيركم على الالام بكافة دقاتق عملكم لذا 
فقد رأت إدارة الشركة اعطاءكم الفرصة للادلاء بجمیع معلوماتكم عن 
الوظيفة العى تشغلونها وذلك من خلال اجابتكم بعناية على قوائم 
الاستقصاء المرفقة . 

وحيث ان المعلومات التى يمكن استخلاصها من هذه القائمة ستکون 
اساسا لعملية التحلیل لذا نرجو عدم التعجيل فى الاجابة ومراعاة الدقة 
الکاملة وعدم الاجابة على ای اسئلة الا بعد فهمها جیدا . 

وختاما ترجوا الادارة ان تسلم هذه القائمة الرفقة بعد ملئها الى 
رئيسك الباشر فی اسرع وقت . . ر 

وشکرا 

۱۹٩ / / 

إدارة الشركة 











إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 
سس ااا لل لي 


كما يظهر الشكل التالى نموذجا لقائمة أسئلة يمكن استخدامها لتحليل الوظائف 


المكتبية . 
المركز الاستشاری للدراسات الإدارية والمحاسبية 


قائمة استقصاء بالنسبة للوظائفم المشتبية رہ 
لتحليل وتوسیمم الوظائمہ - بشركة سينا للملابس الجامزة 















الاسم 


الاقد مية و سس مس سس 


القسم التابعة له ... الادارة : 
التاریخ : | | ۱٩‏ 
أسماء الرژساء الباشرین 


(۱) نرجو قراءة هذه الارشادات جيداً قبل ملء الاستمارة : 
- يجب قراءة القائمة بأكملها قبل البدء فى الاجابة على ما ورد بها من أسئلة . 
- نرجو الاجابة بالتفصیل كلما أمكن ذلك . 
- إذا كان المكان الخصص للاجابة فى القائمة غير كاف فلا مانع من الاجابة على 
ورقة خارجية وارفقها بالقائمة . 





۱ ۱ الفصل الثالث : تحلیل الوظاتف 
سس س 
* بالسبة للعاملی الذین لا يجيدون القراءة والكتابة يمكنهم الاعتماد على من 
يتقون فيه من زملائهم ٠‏ ا 
* نرجو عدم التعجل فى ملء بيانات الاستمارة حتى تتذكر جيع الواجبات 
الدورية وغير الدورية التى تؤديها يوميا أو أسبوعيا أو شهريا أو سنويا أو فى 
الناسبات الخاصة ٠‏ 


نرجو عدم الإجابة على الأسئلة إلا بعد فهمها تماما وإذا واجهتك صعوبة فى 


+۴ 


فهم بعضها فاطلب الساعدة فوراً من رئيسك الباشر ٠‏ 
* نرجو أن تم القائمة بعد ملئها الى رئيسك الباشر فى أسرع وقت ممکن ٠‏ 


... أذكر الأهداف الرئيسة لعملك‎ -١ 
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۳- نرجو ذکر الأعمال وی ی یی بح 
أسبوعيا شهريا سنويا وطريقة أدائها ... 


الأعمال الغير نکر رة فة الأداء _ 






" الشخص الذي تبدأ العمل بعدة 
الشخص الذی یتسلم العمل منك 


-٥‏ من فضلك من هم العاملين الذين تشرف عليهم .. ؟ 





aaah TT ETTI‏ 2 یر ےس ےرس رہ سج سس وس سود سس م 
۱ ۱ 


1 





وظيفة 


a چو‎ 
٦ 
1 
۱ 
1 
٦ 
۳ 
٦ 
1 
۱ 
۱ 
1 
1 
| 
۱ 


-٦‏ نرجو ذکر أسم وظيفة رئيسك الباشر 
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۷- نرجو عدید أسماء ووظائف الأشخاص الذين یتحتم عليك الاتصال بهم 
أثناء العمل والغرض من أجراء هذه الاتصالات : 





۸- نأمل فى مساعدتکم لنا بذ کر مشاکل العمل التی تعترضکم وهل يمكن 
إدراجها تحت الوضوعات التالية : . ۱ 


0 بطء الاجراءات - 
0 عدم وضوح الاختصاصات 
7 عدم عدالة الاجور واطوافز 


7 بطء الزقيات 


إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


0 ندرة الخدمات التى تؤدى فی اجلات : 
۱ ٭ المح .ةة 


* الاجتماغهية 





# الرياضطة ۱ 

* التقافة 

٭ الواصلات 

٭ الا کن 

٭ اج رى 
5 أخرى ( نوجو تحدیدها) : 


۱ 0 نرجو ذكر لوائح ونظم العمل التى تستخدمها : 


۳۳. سس سے سرس سوج مس فد ده ممصو ب مسحو ووم وعد و _ ئا ئانفگیگنیئیٹیئٹیچھھییہیژچہژہا 04 4< سس‎ mmm ant 





انفصل الثالث : تحليل الوظاتف 





انا : واجماتہ الوطيفة 


رل القدرات العلمية 


۱- ما هی الدرجة العلمية التى تعتقد أنها كافية للعمل الذى تمارسه ؟ 
٢‏ جرد القراءة والكتابة 
0 الرحلة الابتدائبة 
© الرحلة الإعلادية 
د الرحلة الثانوية ۱ 
عام( ) زراعی ( ) صناعیر ) تجارى( ) 
- ار حلة ا جامعیة 
الحامعة التابعة ھا 
- الر حلة فوق ا جامعة 


۲- هل تحتاج إلى نوعية آخری من الدارسات نجلان درجتك العملية ٠‏ 
٦‏ نعم ه لا 
۳- فى حالة الإجابة بنعم نرجو تحديد تلك النوعية : 





(] اضر : 


-٤‏ فی تقديرك أنت ما هى نوع ومدة الخبرة اللازمة لأي شخص حتی 





۱ نوع الخبر | نوعالخيرة 0 ۱ ل الک لگن أ 


۵- نرجو التکرم بذ کر سنوات خبرتك الاضية فى جال عملك ا ا ی ؟ 








-٦‏ هل تعتقد أن التدریب مهم بالنسبة للأشخاص الجدد الذی بارسون 
وظيفة مغل وظيفتك ؟ 
0 نعم م لا 





الفصل الثالث : تحلیل الوظائف 








۷- إذا كانت الاجابة بنعم نرجو ذکر الوضوعات التى يتم التدریب علیها 
ومدتها واطهة التی ترشحها للتدريب : 


جوا ھت سد 





۸- هل تقوم بتدريب مرءوسيك ؟ 
لآ نعم 0 


سي 


۹- فى حالة الاجابة بنعم يرجى تحديد الوضوعات التدريبية ومدة التدريب 
والمكان الذى يتم فيه تدریب هو لاء ا مرؤسین. ۱ 


| لوت شید | لصب | مه ند | 
ل عا تسکت 






إدارة اللفس البشرية ۰ محمد الصیرفی 





۰- ماهى الوظيفة الى تعولى تدريك وعلى أى الموضوعات یتسم هذا 
التدريب وماهى مدته ؟ 


(1) القدرات الجسمية : 
(۱) ماهو الوقت المستغرق فى اداء عملك : 

واقفا / 2 سائرا / 

جالسا / متحرکا . / 

آخری 7 
۱ (نرجو التعبیر عن ذلك الوقت بشکل نسبة منوية من وقت العمل الیومی) 
, (۲) هل یتطلب اداء عملك مل بعض الهمات والواد أو اشیاء أخرى تحتم 

عليك لھا أثناء العمل ؟ 
ل نعم نا لا 


(۳) فى حالة الاجابة بنعم يرجى تحدید اوزان تلك الاشياء والوقت المستغرق 











الفصل الثالث : تحليل الوظائف 





)٤(‏ هل یتطلب اداء عملك استخدام بعض الالات أو العدات ... ؟ 
0 نعم 3 
(ه) فى حالة الاجابة بنعم نرجو تحديد ا ماء هذه الالات أو العدات والطريقة 
التى نستخدم بها ؟ 





۱ (5) هل يتطلب اداء وظيفتك بعض المهارات اة الخاصة متا قرة 
الابصار أو القوة احسمية . 
0 نعم ت لا 


(۷) فى حالة الاجابة بنعم يرجى تحديد هذه القدرات .. 
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(۳) المسئولية : 


: ماهی درجة مسئوليتك عن‎ )۱( ٠ 
العدات‎ -١ 
الالات‎ -۲ 
الافراد‎ -۳ 
الاموال‎ - 4 


ه- القرارات التى تتخذها 


75 ای تقوم بإعدادها 


۷- أخرى 


(۲) هل انت مسئول اشرافیا عن مرؤسيك 


0 نعم 


0 لا 


(۳) فى حالة الاجابة بنعم نرجو تحديد درجة هذه المسثولية 
- مسئولية محددة على بعض الاعمال والوجبات الروتينية 
- مسئولية کاملة علی القسم الى نعمل به 
- لاتوجد ای مسئولية على الاطلاق 


)٤(‏ ماهی نوعية الاعمال التی تمارسها وتخضع لاشراف الأخرين 





الفصل الثالث : تحليل الوظاتف 








(۵) هل انت مسئول عن سرية بعض البیانات والعلومات 
لا نعم 7 لا 
)٦(‏ فى حالة الاجابة بنعم يرجى تحديد نوعية تلك البيانات 
٢‏ البيانات الخاصة بالاجور 
0 البيانات الخاصة بالتكاليف 
٦‏ البيانات الخاصة بالميزانية 
تا خرى يرجى ذكرها . 
(۷) هل انت مسئول عن سلامة الالات والمعدات التى تستخدمها فى اداء 
عملك ؟ 
0 نعم م لا 
(۸) فى حالة الاجابة بنعم يرجى تحدید درجة هذه السٹولیة _ 
لا مسئولية كاملة 
0 مسئولية محدودة 
)٩(‏ نرجو تحدید الدسبة المئوية من واجبات وظيفتك والتى تتلقی بشأنها 
تعلیمات من رؤسائك فى العمل ... ؟ 


(۱۰) نرجو تحدید واجبات وظيفتك التی یسمح لك بأتخاذ قرارات بشأنها ؟ 
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(۱۱) ماهی الدسبة ا ثویة من واجبات وظيفتك التى یسمح لك بأتخاذ 
قرارات بشأنها ؟ 


(۱۲) ما هى النسبة اللوية الى تنتج من أى اخطاء غير مقصود فى اداء 


وظيفتك ... ؟ 
)٤(‏ ظروهم العمل :. 


(۱) هل ظروف العمل التی تحیط بك تختلف عن اى عمل آخر 
لا نعم ۱ 


(۲) فى حالة الاجابة بنعم يرجى تحديد هذه الظروف ... 





الفصل الثالث : تحليل الوظائف 








(۳) مارايك فی ظروف العمل احیط بك وتأثيرها على صحتك : 





(4) اذ کر ظروف العمل التی تعتقد انها مناسبة لوظيفتك . 
)٥(‏ وضح عدد ساعات عملك . ۳ 

تا الیومی 

لا الاسبوعی 


إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


)٦(‏ نرجو ذکر عدد ايام اجازتك السنوية ؟ 


60 العادية 
٢‏ الرضية 
ت العارضة 
(۷) هل تحصل على فترات راحة ؟ 
0 نعم جا ا 
(۸) فى حالة الاجابة بنعم يرجى تحدید : 
51 مدة هذه الفیزات 


| ]| عدد فزات الراحة 


)٩(‏ هلی محصل على اجر أو تعویض بایام الراحة التى تعنازل عنها ؟ 
لا نعم اه 


(۱۰) فى حالة الاجابة بنعم فهل تعتقد ان ذلك التعويض هناسب ؟ 
0 نعم 0 لا 


(۱۱) فى حالة الاجابة ب ( لا ) فما هی اسباب عدم عدالته من وجة نظرك ؟ 














۱ ۱ الفصل الثالث : تحلیل الوظائف 





اذا كان لديك اى معلومات أخرى تود اضافتها فلا مانع من كتابتها فى 9 
مذكرة منفصلة وارفاقها بهذه القائمة . 






















توقیع الوظف اعتماد رئيس القسم 

کر 

= 

= 
4. 

سس 

ل علاترابه الى ناجرم ٠‏ 
اه اناعثنہ) تعاعات مسر ده 

سل من سییاد شاف باذ الے 

الردوار العلیا 1 
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() المقابلة الشنسید | خث 
یفضل استخدام هذه الطريقة فى اخالات الاتية :- 


. فی الشر کات التی تتميز بقلة عدد الافراد العاملی بها‎ -١ 





۲- فی حالة التعامل مع افراد لایجیدون القراءة والكتابة . 


۳- قد تستخدم هذه الطريقة کأسلوب مکمل عند مراجعة 
اجابات العاملین فى قوائم الاستقصاء مع رؤساءهم الباشرین. 


خطوات اجراء القابلة الشخصية 





مکن أن تتم القابلة الشخصية داخل العمل أو خارجه كما يجب أن تسم فى 
وقت ومیعاد مناسبين حتی یمکن ا حصول على العلومات بشکل تفصیلی وبالدقة 
الطلوبة . 


مکان اجراء القابلة الشخصية 


)١(‏ تبدا المقابلة بقيام الخبير بزيارة اما کن العمل للاحظة الفرد اناء عملهم 
وقراءة التعلیمات ا حاصة بكل وظيفة وذلك حتی يمكنه تکوین صورة 
واضحه عن واجبات ومسئولیات کل وظيفة والظروف التى تتم فیها . 





الفصل الثالث : تحليل الوظانف 





(۲) یفضل ان یکون لدی الخبير قائمة بالاسئلة التى يثيرها مع القابل 
للاسترشاد بها اثناء القابلة مع ضرورة تشجیع البحوث على الاسترسال 
فى ا حدیث . 


(۳) ثم يبدا الخبير فى مقابلة الستقصى منهم وذلك بعد مقدمة مختصرة عن 
موضوع القابلة ء مع الرغبة فى ان يعطيه الجيب على المقابلة جزء من 
وقته من اجل ا حصول على البانات والمعلومات المطلوبة . 


وفيما يلى نغوذجاص لقائمة مقترحة لاستخدامها عند مقابلة المتقدمين 
للعمل فی وظيفة المبيعات رم 





۱۹۸۸ هذه القائمة من اعداد د. شوقى حسین غبدالله - من کناب سیاسات الافراد - دار النهضة العرية‎ )٩( 





(دارة اللفس البشرية ... د. محمد ا 
ار 


تستخدم هذه الطريقة باللسبة للوظائف العی يصعب جيع بيانات عنها 


۰ ۱ بطريقة قوائم الاستقصاء أو القابلات . 





انواع المللاحظة 


٠‏ الملاحظة بدون مشار كة 
يقوم فيه الباحث علاحظة شاغل الوظيفة والاستماع إلى ا لمناقشات التى 
تدور بین العاملین وتسجيل ما تم ملاحظة . 


٠ ۱ :‏ اللاحظة بالمشاركة 





حيث يدور حوار بين الباحث والعاملين حول الوظيفة وواجباتها 
ومسئولياتها وكيفية ادائها والمشكلات التى تفرض ادائها والشروط الواجب 
توافرها فى شاغلها ثم يقوم الباحث بتدوين نتائج الملاحظة .. 











الفصل الثالث : تحلیل الوظائف 


در 


قائمة مقترحة لاستخدامها عند مقابلة ا متقدمین 





للعمل فى البیعات '' ۱ 
الوظيفة التقدم الیها 


۹) يجب دراسة طلب الالتحاق قبل كل مقابلة حيث هناك إجابات لا قد تقدمه من أسئلة , 
ینبغی إلقاء نظرة شاملة على هذه القائمة لتحديد النواحی التى تستفسر عنها باهتمام 
اکٹر . 
۲ لتكن صديقا لقدم الطلب , قدم له سیجاره ء تكلم معه بطریق ودی عن افوایات ۱ 
والنادی والدرسة ...الخ . 
۳ ابدأ کل سؤال با یلی : من ء ماذا ء أين » لماذا ء مشی » كيف . حيث يتطلب هذا 
النوع من الأسئلة إجابات كاملة . 
4) احذر التحيز ولا تحاول ترسيب رجل متاز ء لا لسبب إلا لانه يخالفك فى الرأى . 
۵) يقاس كل عامل على أساس ا حقائق التى جمعتها أثناء المقابلة . رتب العوامل كما يلى : 


(۱) متاز (۲) مزهل بدرجة عالية ولکن غير متاز ۱ 
(۳) جید )٤(‏ مقبول (۵) ضعیف 


5) عند الانتهاء من هذه القائمة اتب رأيك بصفة عامة ۰ 
يتم ملأ هذه القائمة أثناء المقابلة وتكمل فور انتهاء المقابلة ء وكطريق للتعارف يمكن ان تبسادر 
المتقدم بقولك : 


ند 











ادارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





" هناك نقاط عديدة أريد ان أتأكد منها أثناء حديثنا ء وانی على يقين من انك 
لا تمانع فى سؤالى للتحقق من تأشيرى عليها فى القائمة أثناء المقابلة ء أو إذا کست 
بعض الملاحظات " . 












: الاستقرار‎ )١ 


(أ) هل ظل فى العمل مده كافية من الوقت ؟ 

(ب) هل ركز على نشاط معين وبرع فيه أثناء فترة التحاقه 
بالدرسة ؟ 

(ج)هل ظل فى مدرسة أو كلية واحدة ؟ 

(د) هل أقام فى نفس محل السكن فزة كافية من الوقت ؟ 

(ه) هل مازال باقیا على هواياته ومصالحة الاجتماعية ؟ 

(و) هل مازال متزوجا ؟ 








مقبولة؟ نعم لا مشكوك فيها 
٭ اللاحظات ۰ 0 0 Û‏ 








الفصل الثالث : تحليل الوظاتف 





) الفظاط : 


(أ) هل عمل بانتظام وأحرز تقدما فی عمله ؟ 

(ب) هل تمت ترقیته وحصل على علاوات ؟ 

(ج) هل اختار الأعمال الصعبة ؟ 

(د) هل اظهر روح المبادأة فى آعماله السابقة ؟ 

(|) هل حصل على درجات فوق التوسط بالدرسة ؟ 
(و) هل بدأ حياتة العملية فى سن مبكرة أو اشنرك فی 


ج 


نشاط بناء ؟ 





۱ عالية الي 9 ات‎ E إذا كانت ا أو الاجابات 5 أى من‎ ٠ 
مقبولة؟ نعم له مشكوك فيها‎ 
0 ۱ Û اللاحظات 5 ل‎ ۰ 











يممصم مسب نت فينع ممعي میم ن مس 





بش ۱ نعم | لا 
(أ) هل توقف فى دراسته عند حد معين أم تخرج فعلا؟ 
(ب)هل كان يستمر فى العمل إذا كان شاقا ؟ 
(ج)هل لديه ا حماس بالنسبة للوظيفة الجديدة ؟ 
(د)هل اع أية دراسات ليلية أو بالمراسلة ؟ 


سای ہے سس مرو لوم وين جه 





ادارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





» إذا كانت الاجابة أو الاجابات على أى من الأسئلة عالية بالفی هل الأسباب 
مقبولة؟ نعم ل مشکوك فیها 
۰ اللاحظات 0 ۳ Û‏ 


40 (۳ (۲) 













)او 
(أ) هل يتذ کر با حسنة أصحاب العمل السابقی وزوجته . 
وعائلته وافیئات التی ینتمی الیها ؟ 
رب) هل یتعالی على الغیر ؟ 
(ج) هل اعتاد الاضطلاع با یفوق الواجب فی مساعدة 
أصدقائه وأقاربه واجتمع وزملاثه فى العمل وصاحب 
العمل ؟ 






٭ إذا كانت الإجابة أو الإجابات على أى من الأسئلة عالية بالنفى هل الأسباب 
مقبولة؟ 0 نعم ع لا م مشكوك فيها 
٠‏ اللاحظات : 

















الفصل الثالث : تحليل الوظانف 


۵) القدرة على مسايرة الغیر : 
(أ)هل كان سلوکه طيباً مع الغیر فى أعماله السابقة ؟ 
(ب) هل كان يحب الناس الذين عمل معهم ؟ 
رج) هل نجح اکثر فى الأعمال التى تطلیت اشتراكه مع الغیر | 
(د)هل يحب الألعاب الرياضية ال حماعیة ؟ 
(ه)هل هناك علاقة طيبة بينه وبين عائلته ؟ 
(و)من واقع السجلات الدراسية هل كانت علاقته بأساتذته 





ه إذا كانت الاجابة أو الاجابات على أى من الأسئلة عالية بالفی هل الأسباب. 
مقبولة؟ 6 نعم 0ل م مشكوك فیها 


: الاعتماد على النفس‎ )٦ 
أھل تجح فی الالعحاق بالو ظائف السابقةبدون مساعدةالغیر؟‎ 
۱ (ب)هل استطاع الاعتماد على نفسه فى سن مبكرة ؟‎ 
(ج)هل قبل السئولية المالية تجاه عائلته ؟‎ 
(د)هل يفضل إنهاء الأمور تحت سيطرته ؟‎ 
(ه)هل قام بتمویل دراسته العالية ؟ ما هى النسبة المئوية ؟‎ 
رو‌هل ييل إلى الأعمال التى تطلب الاعتماد على النفس ؟‎ 








ادارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





٭ إذا كانت الاجابة أو الاجابات على أى من الأسئلة عالية بالنفی هل الأسباب 


مقبولة؟ 0 عم ع لا ن مشکوك فیها 
٠ ۳۹‏ المللاحظات : 









| ای 





(أ) هل عمل مشرفا فى أعماله السابق ؟ 
(ب)هل احب عمله کمشرف ؟ 
(ج) هل احرز مراکز قيادية فی النشاط الاجتماعی , الدینی؟ 
(د) هل هو سید منزله ؟ 
(ه) هل استطاع أثناء طفولته السيطرة على آقرانه ؟ 





٠‏ إذا كانت الاجابة أو الاجابات على أى من الأسئلة عالية باللفی هل الأسباب 


مقبولة؟ 6 نعم و لا م مشكوك فيها 
٠‏ اللاحظات ٠‏ 














الفصل الثالث : تحلیل الوظانف 





رأ الحاجة إلى 00 کت 
-١‏ ما هو البلغ الذى تريد تحقيقه فى ۵ أعوام؟ فى ۱۰ أعوام ؟ 
- ای نوع من المساكن تفضل المعيشة فيه ؟ كيف يختلف 
سکنك الحالى عن السکن الذى تأمل فيه ؟ 
(ب)الحاجة الى التقدير من الغير : 
-١‏ هل تعتقد ان وظيفة المبيعات ها اهمية اجتماعية ؟ لماذا ؟ 
۲- كيف ترد على القول بأن رجل جل البيع رجل متطفل ؟ 
۳ كيف توفر لك وظيفة المبيعات رضاءً شخصياً ؟ 
--٤‏ هل تعتقد ان وظیفة المبيعات تعد لشغل وظيفة فى الادارة ۱ 
العلیا ؟ ۱ 
۵- هل تعتقد ان وظيفة البیعات : اکشر من ای عامل اخر » 
مسئولة عن ارتفاع مستوى ا معیشة ؟ لاذا ؟ 
(ج)الحاجة الى الفهم : 
-١‏ ما هی الناحية التى تريد ان تعرف عنها كثر فى البیعات؟ ۱ 
؟- هل تعتقد ان ادارة البیعات هی الجهة التى تساعدك على 
تعلم العمل ؟ اذا ؟ 
۳- ما الذى تستطیع الشركة ان تقدمه لك لکی تساعدك 
على تدميتك › وتقدمك فی العمل ؟ 





ادازة الفس البشرية .. 3 دید اضر 





(د) الحاجة الى التفوق : 
١ذ-ماهواسمى‏ طلب لك للشهرة ؟ 
۲- ما الوظيفة التى تفضلها أكثر ؟ لاذا ؟ 
۳- اذا ہیں بی تكون ؟ 


8- مس ار ی ہزم E‏ 


ره)احاجة الى تحقيق شى 
۴ئ هر اریت الى توت ها م فر ات 
۲- ماهو الشىء الذى تتمناه فى حياتك ؟ 
#- ما هی الكتب والمجلات التى اعتدت قراءتها ؟ لماذا ؟ 
-٤‏ ماذا تفعل عادة فى عطلة نهاية الاسبوع ؟ 
۵- اذا تعتقد ان قيامك بالبيع لش ركتنا يتيح لك الفرصة التى 
تبحث عنها ؟ 
(و)ا حاجة الى التحصيل : 
۱- أى من هواياتك تتمتع بها اکثر ؟ لاذا ؟ ۱ 
۲- ما هو الشی: الوحید الذى تتمناه ولیس متاحا لك الان ؟ 
۳- هل تعتقد انك ستحصل على کل شئ تریده ؟ وفی حالة 
النفى . اذا ؟ 
4- يعتقد بعض الناس ان الدنيا مدينة هم بتوفير سبل العيش + 
ما رأيك فى هذه الفلسفة ؟ 


للا 








الفصل الثالث : تحلیل الوظائف 





(ز)الحاجة الى ا خدمة : 
-١‏ هل خدمت فى مشروع خيرى ؟ هل أعجبك العمل ؟ لاذا ؟ 
۲- ما هی الخبرات التی جنیتها من القوات السلحة ؟ 
*- هل ادلیت بصوتك فى الانتخابات الاخيرة ؟ هل تعتقد ان التصویت 
واجب کل مواطن ؟ ۱ 
4- ای عمل من اعمالك السابقة تفضله اکثر من غيرة ولاذا ؟ 
۵- اذا توافر لك ا ال والفراغ بغیر حدود فماذا تفعل ؟ 





۹) سجل المبيعات : ۱ نعم الا 
(أ) ما هی الخبرة التی اکتسبتها فی البیعات ؟ 
(ب) ما هی النتجات التی قمت ببيعها ؟ 
رج) ما هى نسبة الزيادة للوية فی الیعات التى حققتها فى 
منطقتك ؟ 
(د) ماذا تفعل فى يوم عادى من ايام عملك الحالى ؟ 
(ه) كم زيارة تقوم بها فى الاسبوع ؟ 
(و) ما هی النسبة المئوية للزيارات التى تلقى استجابة ؟ 
(ز) ما هی النسبة المئوية للزيارات التى تؤدى الى اوامر شراء ؟ 
هل تععتقد بأنك تقوم بزي ارات كثيرة أو قليللة؟ 











ادارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


() هل هو حقا ذکی ؟ 
(ب) هل یمکن تدمیته الى وظيفة اعلی ؟ 





٭ إذا كانت الاجابة أو الاجابات على أى من الأسئلة عالية باللفی هل الأسباب 





مقبولة؟ 6 عم ص لا تن مشكوك فیها 
۰ اللاحظات 






9 سے مععف 
|( ستت ا الشخصية : 


(ب) هل يمكن احتماله ؟ 
(ج) هل تعتقد ان لدیه الاتزان والشخصية والظهر نما 
(د) هل هو جرد حدث لبق ؟ ام انه رجل عمل فعلا ؟ 





٭ إذا كانت الإجابة أو الاجابات على أى من الأسئلة عالية بالنفى هل الأسباب 
مقبولة؟ 0 نعم 6 لا م مشکوك فيها 








1۹۴ 








الفصل الثالث : تحليل الوظائف 


)1( 99 ,۳( 42 
بر 





القرار : 
(۱) هل توصی باختیاره ... ؟ 


0 نعم 0 لا 
(؟) حدد السبب فى حالة القبول او الرفض .... 
السبب : 


: ما هی مزایا وعيوب ومجال استخدام كل من‎ ٠ 
قائمة الاستقصاء , المقابلة , الملاحظة ؟‎ 





لصیرفی 
حمل ۱ 
۵ 
لنفس البشرية .. 
ادارة ال 





ستخدام ١‏ 
مجالات الأ 


لزي 
العيوب 


ستخدام ۱ 
الات الأ 





الفصل الثالث : حلیل الوظائتف 





شیا لات الاستخدام 








© حاول رسام تقليد الرسم الأول فوقع فى عشرة 
اخطاء .. حاول اكتشافها © 
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ادارة اللفس اليشرية ... د. محمد الصیرفی 


ثانیاً وصف الوظائف 





مٹل وصف الوظائف مجموعة النتائج انهائيسة الى توصلنا اليها من تحليل 
الوظائف حيث يتم وضع تلك النتانج على هيئة نمفوذج ریسمی بطاقة 
التوصیف) يظهر عوامل التقييم الداخلة فی تکوین الوظيفة ویبرز مدی صعوبة 
واجباتها ومسئولیاتها واخد الادنی من مطالب التأهيل اللازمة لشغلها ای أن 
بطاقة التوصيف تضمن البیانات ا عالیة :- 
)١(‏ اسم الوظيفة الدال على نوع ومستوی الاعمال التى تؤدى . 
(۲) موقع اداء الوظيفة ای الادارة والقسم الذى تبعه الوظيفة اداريا وموقعها 
من افیکل التنظیمی . 
(۳) وصف عام للوظيفة بشكل متكامل ( الاعمال - اسلوب الادارة ... . 
اخ ۱ ۱ 
)٤(‏ واجبات ومسئوليات الرظيفة اى الهام التفصيلية التى يؤديها العامل . 
)٥(‏ الشروط الواجب توافرها فى شاغل الوظيفة سواء التأهيل العلمى ء 
الخبرة النوعية والزمنية للقدرات الذهنية والجسمية › التدريب اللازم 
لشاغل الوظيفة ونوعية لاختبارات الواجب ادائها ومحتوياتها . 
)٦(‏ المدة البينية ای مدة الخبرة عند الترفيه والوظائف التى يرقى اليها شاغل 
الرظيفة وشروط الزقيه . 
(۷) العناصر التى تتضمنها تقارير الكفاية الى تعد عن الوظيفة والدرجات . 
التقديرية لكل عنصر . 
وفيما يلى شكل يبين نموذج وصف لوظيفة رئيس القطاع التجارى بشركة 


دينا للملابس اجاهرة : 





الفصل الثالث : تحليل الوظائف 


بطاقة توصیف - شركة ديا للملابس اجاهزة 
اسم الوظيفة : رئيس القطاع التجاری 
رقم الوظیفة : ٩‏ 
ال وى : : الادارة العلیا 
وصف عام للوظيفة 
القيام بوضع خطة المبيعات والسعى نحو تطبيق التوازن بينها وبين 
خطة الانتاج بما يحقق اهداف الشركة 
الواجبات والمسئوليات 
٠‏ - الاشراف على بحوث التسويق با يساعد على تنمية المبيعات . 
؟- الاشراف على وضع ومتابعة تنفيذ خطة المبيعات . 
۳- الاشتراك مع القطاع المالى فى وضع السياسة الائتمانية لعمليات 

























البیع بالاجل . 
-٤‏ الاشتزاك مع ادارة التكاليف فى تحديد اسعار البيع للعملاء . 


-8 


- يقوم بما يكلف به من اعمال أخرى 

الشر وط الواجب توافرها فى شاغل الوظيفة 

۱- مؤمل عالى اسب بكالوريس تجارة مع خبرة لاتقل عن سبعة عشر 
عاما فى حال التخصص . 

؟- اتقان اللعة ال لیزیة قراءة وكتابة وحدیثا . 

م- اختیار برامج تدريبية فى جال التخصص . 

4- خبرة فانقة فى مارسة عمليات القيادة والاشراف وتفويض السلطة 











اذارة مس البشرية .. . د. محمد الصیرفی 





واخيرا تذ کر عزیزی الدارس 









يجب ان تنتهی بتصنیف الاعمال داخل 
الشروع الى جموعات متجانسة او متكاملة يطلق على كل منها تسمية معينة .. 


ان دراسة تحليا ل وتوصيف الوظااف يجب 






فمثلا نشاط الحسابات يشتمل على العمليات الخاصة بالتسجيل والتبويب 
واستخراج النتائج والرقابة على الصروفات والایرادات وتوضع هذه الاعمال 

فى اجموعات التاليةرى 

(۱) مجموعة اعمال القید فى الستند ۱ 

(۲) مجموعة الاعمال الخاصة بفحص الستندات 

(۳) جموعة اعمال اصدار الفواتیر والتحصیل . 

. جموعة اعمال القيد فی الدفاتر‎ )٤( 

(۵) مجموعة اعمال استخراج القوانم ا الیة . 

وتعطی السمیات الاتية هذه اجموعات کاتب حسابات ‏ 
حاسب » کاتب تحصیل > محاسب تکالیف - رئيس حسابات . 


وبذلك تصبح هذه هی مسمیات الوظائف الخاصة لحسابات فی 
الشروعات ۱ 


مین کی سس 


(۱) د. عاطف عید - ادارة الافراد - الطبعة الثانية عشر - افينة العامة لشنون الطابع الامرية ۱۹۸۵ - ص ۱۷۲ 


للا 





الفصل الثالث : تحلیل الوظائف 





نطبیفات عملية 


)١(‏ فیما يلى ثلائة من بطاقات التوصیف ا حاصة بشلاث وظائف فی مشروع 
الغاز الطبیعی برجاء مناقشتها واظهار وجه نظرك فیها . رم 
اسم الوظیفة ‏ : رئيس قسم خطوط الصلب ومحطات تخفیض الضفط . | 
الستوی . : الاول ۱ ۱ 
الربط السنوی 







- وتخص بالاشراف على مجموعة الاعمال التخصصية والفنية فیما یتعلق بمراقبة| 


۱ 


-١ |‏ يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشراف الباشر لدیر ادارة تنفيذ الشروعات. | 
۱ 3-8 يشرف على العاملين بالقسم تحت رئاسته اشرافا مباشرا ويوزع العمل علیهم | 












. ۱۹۹۶ هذه ا لخالة مقتبسة من دکتور حامد امد رمضان - کتاب ادارة الوارد البشرية‎ )١( 





ادارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





| - يعمل بناء على تعليمات شفوية او مكتوبة وطبقا للاساليب الفنية والاداريةا 

القائمة . ۱ | 

| 4- يحلل ویتابع ويوافق على البرامج التنفيذية وتأثيرها بتوفیر الواد والعمالة 
والرسومات والاسالیب المقننة . 

-٥‏ يشرف على تنفيذ اعمال مشروعات خطوط الصلب وحطات تحفيسض 
الضفط وصرفها . ۱ 

۹- يقوم بالتنسیق اللازم للحصول على التصاریح واستخراج الزاخیص من 
احهات الر میة 


۷- يتابع مع قسم متابعة تنفيذ الاعمال الدنية فيما یتعلق عراقبة تنفيذ الاعمال 













الانشائیة لبانی احطات ۱ 


۸- يقوم باصدار الوافقات والهمات الستخدمة ويراقب الخزون ومعدلات 


استخدام الواد بالتنسيق مع قسم التخطیط . 
۹- یقوم بالتنسیق مع فسم التفتیش والتابعة الفنية فيما يختص باجراءات الاختبار 






۱ 
للمواد والعمالة والهمات واختبارات الضغط واجراءات تدفع الغاز . 

۰- ينسق مع الاقسام الناظرة فی ادارات العملیات بقطاع التشغیل عند القيام 
باختبارات الضغط اللازمة وتدفیع الغاز فى ا خطوط وحطات التخفيض لاتضاذ 
كافة الاجراءات الفنية والامنية اللازمة . 

١-يقر‏ کمیات وتک‌الیف الاعمال المنفذة الطابقة للمواصفات واعتمادا 

الستخلصات وشهادات الصلاحية بمجال العمل . ۱ 








الفصل الثالث : تحليل الوظائف 





۱ 8 ۳ امج التدريبية اللازمة والقدر ات الانتاجية أ 
للعاملین بالقسم رئاسته . | 
-1١ ۱‏ يراعى تنفيذ قواعد الامن والسلامة اثناء العمل للمحافظة على العاملين أ 
ا وعلی الغير 
| ۱۵- يباشر السلطات ا الیة والادارية الخلة للوظيفة عوجب لائحة السلطات | 
| الالية المعمول بها على مستوى الشركة . [ 

يقوم بما يكلف به من اعمال أخرى ماثلة ٠‏ 













شروط شائل الوظيفة ٠‏ 


- بكالوريوس هندسة تخصص مناسب مع خبرة عملية سابقة لاقل من 
عشر سنوات فى جال العمل ٠.‏ 

- قدرة على القيادة والوجيه . 

- قدرة على البحث والدراسة واستخلاص النتائج . 

- إجادة اللغة الانجليزية . 

- اجتياز الاختبارات الطبية التى تجرى بمعرفة الشركة . 
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أسم الوظيفة ۱ 
المستوى الاول 
الربط السنوى 





التاريخ 
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نطاق العمل 


- تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف قسم السح وتحویلات الاجهزة بادارات | 
تنفيذ الشروعات فى المناطق المخيلفة بقطاع تنفيذ الشروعات بالادارة العامة! 
للغاز الطبيعى . 


- وتخص بالاشراف على مجموعة الاعمال التنفيذية التخصصية والفنية فيما يتعلق | 
بمراقبة المسح لتقدير اعداد العملاء الذين سوف يتم توصيل الغاز الطبيعى اليهم | 





الفصام 













- يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشراف الشروعات ‏ | 
- يشرف على العاملين بالقسم تحت رئاسته اشرافا مباشوا ویوز ع العمل علیهم 
- يعمل بناء على تعلیمات شفویة او مکتوبة زط للاسالیب الب والاداریةا 
الرعية القائمة بالشر کة . 

- يحلل ویتابع ویوافق على البرامج التنفيذية القتزحة او العتمدة من ناحية الواد | 
| والعمالة والاساليب . ظ 0 [ 
| - یقوم بالاشراف على اعمال السع والتحویلات وتعدیلات الداهن الى يقوم| 
القاول بتنفيذها طبقا للمواصفات والاصول الفنية . ۱ 

| - يقوم بمراقبة ومتابعة واعداد التقارير عن الاختبارات العی تجری على الاجهزةأ 
| التی يتم تحويلها ععرفة ا مقاول والوافقة على الاجراءات ۱ 











۱ الفصل ال الثالث : تحلیل وتان 

























يشترك فی تحديد اجراءات التحويل للاجهزة الجديدة التی م د بق 2 





- يتابع حل مشاكل العملاء اثناء التنفيدذ . 
أ- یجد ويراجع ها یصدر به قرار المقاول بخطورة مورب كسيد 
| للتأكيد من واقعية هذا التقریر 
|- قرم باعداد الموافقات على المواد وتقدير قيمة المخزون ومراقبته بالاشتراك مع| 


وہل کا 

_ رر 
- يجرى الاتصالات وكافة ما يتطلبه العمل من انجاز کحضور اللجسان| 
۱ والاجتماعات التعلقة مجال عمله . ۱ ۱ [ 
- يساهم فى اعداد تقارير النشاط الدورية للادارة » كما يعد التقارير السنوية عن 
| العاملين بالقسم رئاسته . [ 
ہے تر اعد الامن السلامة بین العاملین اثناء القيام بالاعمال . 0 
| - یباشر السلطة ا الیة والادارية الخولة للوظيفة بموجب لائحة السلطات یه 
العمول بها على مستوی الشركة 


+ ه و و وه 
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مطالبه التاهیل 


| فی جال العمل . 
| قدرة على القيادة التوجیه . 

1 قدرة على البحث والدراسة واستخلاص النتائج . 
| - (جادة اللغة الانجليزية . ۱ 

|- القدرة على التعامل مع الجمهور وكل المشاكل 


|- اجتياز الاختبارات الطبية المقررة . 









و 
۲ بت تمیمه 1 نت ات اج رگیزة. 
1 1 / ۱ 
- ےگ 0 ٤ e‏ ۰۹ ۰ 
۳ = مؤلف له اودیب۔ ۷ رائد أدب الا طفال یی 
کت و أدوات الجزار / خرز, | العالم. 


ِ 
^ - من آلیات التنفس/ یماطل. 
۱ - ھیئة السیاحة والطیران 
الأمریکیة / نصف لاحق. 


٥‏ - نصف نلبى. 

٦ے‏ صد مبعثرة. 

۸ - شهر عربی معناء الأصم / 
أألف . 


۹ے الأهواء 1 


٠‏ - قاتل أوزوريس/ لعب. 


1 
1 
۷ے حب / قوة الارادة. 


٠‏ للتعريف/ متشابهة 
امن أدوات الفلاح. 








العسل الثالت : تحایل اوظا*" ٠‏ 





نطاق العمل 





- تقع هه الوظيفة على قمة وظائف قسم کبار الستهلکین بادارات تنفيذ 
المشروعات فى الناماق المختلفة بقطاع تنفيذ الشروعات بالادارة العامة للغاز ا 












الطبیعی لكبار المستهلكين ( محطات قوى - مصانع - أعمال تجاریة كبيرة -| 
Ce‏ ودراسة ووضع الم اصشات الفنية الخاصة بتحويل الاجهزة وتركيب| 
ا خطوط والنظمات لكبار المستهلكين ومراقبة تنفيذ هذه ا مواصفات . 





| شاغل هذه الوظيفة تحت الاشراف لمدير ادارة التنفيذ التابع ها تنظیمها . | 
- یشرف على العاملين بالقسم رئاسته اشرافا مباشرا ويوزع العمل عليهم ويتأكد 
من تفيذ العمل طعا للوائح والتعلیمات القائمة . 0 









- يعمل بناء على تعلیمات شفوية أو كتوبة وطبقا للاسالیب الفنية والادارية 
ات رق کن على اعمال العاینات والسح الیدانی اللازمة لتوصیل الغاز الطبیعی | 


متا 
سا 
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ا اقتاد اتويات ۳7 الخاصة 8F‏ الغا ز لكبار الستهلکین | 

eS E رلک‎ ۱ 

- یتابع ویشرف على اعمال ا مقاولین بخصوص توصیل الغاز لکبار الستهلکن 

- يشرف على اعمال حفظ سجلات الاجهزة التجارية والصناعية واجراءات!| 
تحويلها ۱ 

- یشرف على اعداد الواصفات للمهمات والاجهزة والعدات وتحديد اسالیب ۱ 


تتفیذ الاعمال التعلقة بامداد كبار الستهلکین بالغاز الطبيعى , واخطار قسم 


| 


التصمیم باعمال كبار العملاء الفعلية والقدرة . 
- سیجری الاتصال وكافة ما بد یہ ال سن ھا تور للجان | 
والاجتماعات المتعلقة بالعمل . 2 
- يخطر رئيسة المباشر بحاجته من العمالة المتخصصة من الاقسام المختلفة اللازمةأ 
للاشراف علی الاعمال . ۱ 
- يساهم فى اعداد تقاریر النشاط الدورية للادارة كما يعد التقاریر السنویةا 
للعاملين بالقسم . 


- یقترح البرامج التدريبية 0 لتدمية الكفايات والقدرات الانتاجية للعاملين 
۹ 
کہ ى تفیذ قراعد الامن والسلامة بين العاملين اثناء تنفيذ الاعمال . | 
- ياشر السلطات ا الیة والادارية الخولة للوظیفة بموجب اللوائح لعسول بها| 

فی الشر که . ۱ 
یقرم بما يكلف به من اعمال اخرى ماٹلة . ظ 









الفصل الثالث : تحلیل الوظائف 












سنوات فی جال العمل . 
|- قدرة على القيادة والتوجیه 

| قدرة على البحث والدراسة واستخلاص النتانج . 
- إجادة اللغة الانجليزية . 

|- اجتياز الاختبارات المقررة . 

| - اجتیاز 20 التدرييية يية التى تقيمها الادارة . 


رم هل جكنك اعداد بطاقة توصيف للوظانف التالية : _ 
)٢(‏ ہل مکنك اعداد بطاقة توصیف للوظائف ا : 










, . مدير إدارة الانتاج‎ )١ 

ه اسم الوظيفة . 

ه الوصف العام . 

ه شروط شغل الوظيفة . 
۲ میکانیکی سیارات . 

سم الوظيفة . 

ه الو صف العام . 

ه شروط شغل الوظيفة . 
۳ مراقب حسابات 

هءاسم الوظيفة . 

ه الو صف العام . 


ه شروط شغ شغل الونب » . 


۱۳۸ 


ادارة اللفس البشرية . 


 ءایرهک‎ | ام أكسجين‎ )٤ 


۵ سکری سیارات : 


٦‏ اخصائی مشتريات 


.. د. محمد الصيرفى 





ماسم الوظيفة . 
۰ الوصف العام 5 


۰ شروط شغل الوظيفة . 


٭اسم الوظيفة . 
ه الوصف العام ۱ 
٭ شروط شغل الوظيفة . 


٭اسم الوظیفة . 


ى الوصف العام . 


۷ سكرتير تحرير جريدة 


٭اسم الوظيفة . 
٠‏ الوصف العام . 
3 شروط شغل الوظیفة . 


7 الادارة 
۸ سکرتیر رئيس مجلس 


۱ مدير ادارة للشئون الف 
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«اسم الوظيفة . 
۰ الوصف العام 1 
٠‏ شروط شغل الرظيفة . 


٭اسم الوظيفة 1 
۰ الو صف العام ۰ 
٠‏ شروط شغل الوظيفة . 


٭اسم الو ظیفة ۱ 
٠‏ الوصف العام . 
٠‏ شروط شغل الوظیفة . 


٭اسم الوظيفة . 
۰ الوصف العام . 
۰ شروط شغل الوظيفة . 


تحدید 
المطلوبة لتكو 


غلی الوظائف 
ين فوة العمل 


عدد شا 


۱ ۳ 





3 





ع مع م جد ا mo a‏ سيم e‏ وبر .سد e‏ سسسب لس حرج ےس ےےے 
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و سے 9 مه 
مہ لمم 


ان التخطيط السليم للقوى العاملة يجب ان يؤدى الى وضع الرجل المناسب فی 
الوظيفة المناسبة وذلك فى الوقت المناسب » كما يجب ان يؤدى ذلك التخطيط الى 
تقدير سليم للاحتياجات من العمالة لانه من الصعب تصحيح اى خطأ فى تقدير 
احتياجات العمالة فى جتمعنا ف بمكن التخلص من فوائض العمالة بانهاء بعض 
عقود العاملين , واذا كان هناك عجز فليس من السهل تدبيره لان حدود الاغراء 
الادی محدود بحکم القواعد التى تضعها لائحة العاملین . ۱ 


أولاً حدید عدد العمالة الحالية 
۱ ان تحديد الاحتیاجات الطلوبة من العمالة 


تختلف من وظيفة الى اخری فالطريقة الى يتم اتباعها لتقدیر احتیاجات العمالة 
الطلوبة للوظائف الیدویة مغلا ختلف عن الطريقة التى تتبع فى تحدید الاحتیاجات 
للوظائف الفنية والاشرافية . ومن ثم فانه يجب ملاحظة ان التقدیر السلیم 
للاحتياجات من العمالة بالنسبة للمنظمات القائمة يستلزم : ۱ 








تحدید ساعات العمل الفعلية لكل وظيفة : 
نظرا لاختلاف الاساس الذی یستخدم فی تحدید عدد العمالة اللازمة لاداء العمل 
بالسبة لاختلاف نوعية الوظائف فانه يتم تقسیم الوظائف الى ا مجموعتين الاتیتین : 


۱۳۳ 





۱ الفصل الرابع : تخطيط القوی العاملة 








جموعة الوظائف الروتينية : 
ا جموعة الوظائف الروتينية اليدوية : 
وهنا يتم تحدید الوقت الطلوب للعمل على اساس عدد الوحدات الطلوب انتاجها 
ثم معرفة الدة الزه‌نية اللازمة لانتاج الوحدة الواحدة مع الاخذ فى الاعتبار نسبة 
العالف السموح به . 


تدریب 


اذا كانت الشركة التحدة للاجهزة الكهربائية ترغب فی توزیع منتجاتها على 


احافظات الحالية : ۳ 
* محافظة القاهرة ٭ محافظة الشرقیة کک 
* محافظة بورسعيد * محافظة الاسماعيلية 
* محافظة السويس * محافظة قا 

وكان عدد الحلات التى ينتظر ان تقوم بتوزيع منتجاتها هى على التوالى : 

ہی ١٣۵.‏ ۱۵۰۰ ددش مها ۳۹۰۰ ١‏ 

فاذا كانت الشركة ترغب فی تحدید عدد مندوبی البیع الذین يمكن الاعتماد علیهم ۱ 


فى تحقيق عدد 4 زیارات شهرية / محل . ومدة الزيارة فى التوسط ساعة وذلك فی 
العام القادم علما بان عدد ساعات العمل الفعلية لکل مندوب سنويا هى ۱۰۰۰ 


ساعة . 
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تحدید عدد مندوبی البیع وتوزیعهم على احافظات المذكورة . 


1 


الوقت المستغرق للزیارات السنوية لكل محل : 
محافظة القاهرة = 5<4١»ا...”‏ = ۱۵۰۰۰ 
محافظة بورسعيد - ۱۵۰۰۱۲ = ۷۲۰۰۰ 
حافظة السويس = ۱۵۰۱۰۱۲ < ۷۲۰۰۰ 
حافظة الشرقية = 4۵۱۰۱۲6 = ۲۱۹۰۰۰ 
محافظة الا ماعیلیة = ۱۰۰۰۷۱۲۷6 2 ۲۸۸۰۰۰ 
1 محافظة قا = ۳۹۰۰۱:۰۱۲۷ = ۱۱/۲۸۰۰ 
٠٠ ٠‏ اجمالى عدد الساعات ا مطلوبة جمیع الافر ع = 
6 6( هه ۷۲ + يرو ۷ا + +N:‏ 
۲۸۸۸۰۰۰ + ص۱۷۲۸ = ٩۱6۸۰۰‏ 
وحيث ان عدد الساعات الفعلية لکل دندوب على مدار اأ نة = ۱۰۰۰ ساعد 
۰ عدد مندوبی البيع = ۹۹4۸۰۰ + ۱۰۰۰ = ٩٩٤,۸‏ 
۰ = ۹۵ مندوب آعریبا 
۱ ویتم توزیع ا مندوبین على الافرع على النحو التالى : 
محافظة القاهرة ‏ ۱۵۰۰۰ + 2۱۰۰۰ ۱66 ندوب 
حافظة بورسعید = ۷۲۰۰۰ + ۱۰۰۰ = ۷۲ مندوب 
محافظة السویس = ۷۲۰۰۰ + 2۱۰۰۰ ۷۲ مندوب 





۰ الفصل الرابع : تخطيط القوی العاملة 


۹۹9909 سس ا سس سس سس سس 





محافظة الشرقية = ۵ + ۱۰۰۰ = مندوب 
حافظة الاساعيلية = ۲۸۸۰۰۰ + ۱۰۰۰ 588 مندوب 
محافظة قا .جح ۱۷۲۸۰۰ + ۱۰۰۰ = ۲,۸ ۱۷ مندوب 


= ۱۷۳ مندوب تقريبا 
(وب) جموعة الوظائف الروتينية الالية : 
حيث تسودي 


الاعمال الطلوبة لاداء الوظيفة معاونة الالات ومع ملاحظة ان عدد الالات السی 
يستطع العامل الاشراف علیها یتوقسف علي الطبيعة الفنية للعمل الطلوب ونوع 
الالة الستخدمة وذلك يختلف من قسم لأخر ومن منظمة لاخری لذا فان تحديد 
الوقت الطلوب لاداء الوظيفة لاترتبط فقط بحجم الانتاج ولکن ایضا بعدد الالات 
التي یستطع العامل الاشراف علیها او عدد العمال اللازمین للالة الواحدة . 


ندريب 


ف شركة النصر للب‌ژول اذا كانت كمية الانتاج السنوية المقررة لاحد الافسران هي 
۹,۰۰ طن والمدة الزمنية اللازمة لتشغيل کل ۵ طن نصف ساعة وعدد ايام العمل 
السنوية ۳۵ يوم كما ان عدد ايام العمل الفعلية ۰ يوم فاذا كانت مدة الراحة اثناء 
اليوم نصف ساعة وكذا مدة تجهيز لفرن للعمل ساعة واحدة ويوجد بالشركة فرن واحد 
وترغب الشركة في معرفة الاحتياج الفعلي من العمالة. 


۱۳۹ 
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وو ۱ 


٩۰ ۰ ۰ = xX‏ ساعة 








عدد ساعات تشغیل الفرن = 
۵ ۲ 

عدد ساعات العمل اليومي = ۷ ساعة عمل 

عدد ساعات الراحة وتجهيز الفرن . = ١,۵‏ ساعة 

عدد ساعات العمل الفعلية ۷ - ۱,۵ = ۵,۵ ساعة 

۰ عدد ايام العمل في السنة = ۲۵۰ ساعة 





عدد ساعات العمل للعامل فی السنة = ۲۵۰ × ۵,۵ = ۱۳۷۵ ساعة 
۰۰« ۹۰ 
٠‏ العدد المطلوب من العمال = = ۰,۵ عمال = ۷ عمال تقریبا 


۱۳۷۵ 





کم یکون عدد الوظانف الطلوبة اذا كان 
)١(‏ الفرن يحتوى على عدد ۲ عامل 
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00007 لال ا ۱ 





۱۳۷ 
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سسسسسسسس ی 


(۳) حدد بوضوح خسة من الوظائف التي تعمی الى هذه المجموعة 

















١ 
ê سد ا وت‎ Ss 5 
۳ 
۳ 4 
۰ وا‎ E ٥ 
هل تنتمی وظيفتك الي هذه ا جموعة ؟‎ )٤( 
نعم (] لا لا‎ 
اذا كانت الاجابة بنعم فجدد عدد العمال اللاسبن لاداء وظيفتك‎ )۵( 


(ج) مجموعة الوظائف الروتینة الذهنية 

تتمیز هذه 
الوظائف بأنه من الصعب قياس ناتج العمل المؤدي قياسا کمبا کما ان هذه 
الوظائف وان كانت روتينية الا انها لاتتکرر بنفس الصورة على مدار السنة ومن 
ثم فان أي محاولة للتبؤ بالاعداد المطلوبة منها يصحبها غالبا درجة عالية من : 
المخاطرة لذا يفضل تحديد هذه الاعداد المطلوبة من العمالة استنادا الي اسلوب 
التجربة والخطأ وان كان يفضل دائما البدء باعداد حدودة والانتظار الي تنبت 
ظروف العمل الحاجة الى تعينيات جديدة . 
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: حدد بوضوح خسة من الوظائف التي تتمی الي هذه الجموعة‎ )١( 


ما 4 چہ حم جم 


(۲) حدد ما اذا كانت وظيفتك تنتمی الى هذه اجموعة 
[] نعم Yl‏ 
(۳) فى حالة الاجابة بنعم يرجى تحديد العدد الناسب من العمال انلازم لاداء 
وظيفتك موضحا الاسس التي يتم الاعتماد عليها 


[۲ ] مجموعة الوظائف الاشرافية : 

يعم تحديد عدد العاملین اللازمین لتلك الوظائف 
عن طریق تحدید عدد العلاقات التى عکن ان یباشرها الشرف بکفاءة مع ملاحظة 
انه : 
لایوجد هناك اتفاق بین الکتاب علي اخد الاقصي لعدد العلاقات التي يمكن أن 
یباشرها الشرف بكفاءة كما ان الالتزام بقاعدة ثابتة وتطبيقها في جمیع الجالات قد 
یتب عليه اخطاء یصعب معا جتھا وعموما فانه یتحکم في حدید الحد الاقصي 
هذه العلاقات مجموعة من النقاط من اهمها : 











. الفصل الرابع : تخطيط القوی العاملة 








ه مستوي مهارة الرژوسین والرژساء 
٠‏ مدي الالتزام بقواعد العمل وروتینه 
٠‏ التوزیع الكاني للعماله ونظم الاجور العمول بها 
ه عدد العماله التابعة لکل نشاط رئیسی 
الاسلوب التبع في توزیع الانشطة االفرعية داخل الانشطة الرئيسية 
وعموما فانه بمكن تحديد النوعیات التالية من العلاقات : 
0 الفردية روهي تنشاً بین الرئیس ومرژوسیه) ویتم تحديدها بيا وفقا 





(ب) الشائية روهي العلاقة التي بشرف عليها الرئيس وهي تنشأ بین كل 
مرؤوس وزميله) ويتم تحديدها حسابيا وفقا للمعادلة الاتية : 





((ج) الحماعیة (وهي العلاقات التي يشرف عليها الرئيس وتش بين كل 
مرژوس وزملانه) ويتم تحديدها حسابيا وفقاً للمعادلة الآتية : 
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ندریب 


اذا كانت البيانات ا متاحة عن الوظائف الوجودة فى قاعدة ارم التنظیمی بش رکة 
۱ 
لسویس لتصنیع ہے كانت الشركة تلتزم بان تکون اللسبة بين عدد 7 


: ١ والمرؤوسين‎ 


وظيفة الانتاج 
وظيفة البيع 
الشئون الالية 


الشئون الادارية 













0-۳ 
سو 5 سد 


تسه 
لشیون لشنون الادارية 


تحدید عدد الشرفین ا مطلوبین لاداء العمل ؟ 









عدد وظائف الاشراف 
Non‏ دب ۵ ت ۲۰ ۱ 


۶ , < 6 + foun 


۲۵۰ لدم << ۰ ۵ 


۳ , << 6 + {00 


۵ ۰ عل المش فى الذی. رخ و 1 
د المشرفين الذين یشرف عليهم رئيس مجلس الادارة = 


= 4+۱1+ 4۵ 2۳ ۸ ۲ مشرف 


وبتطبیق القاعدة ۵:۱ فانه لابمكن لرئیس مجلس الادارة أن یشرف على هذا العدد ومن 
ثم لابد من انشاء مستوی انی من الاشراف لتصبح الاعداد كما يلي : 


لت 
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سس ہے 


سم س یو 


وظيفة الانتاج = ۰ + ۵ Y=‏ 
وظيفة البیع = fo‏ + ۵ ع۸ 
الشئون الالية = o:‏ اذه a=‏ ۱ 
الشئون الاداریة = ٣٦‏ ده اع ۷" ۰ 


= عدد الشرفین الذین سیشرف علیهم رئيس مجلس الادارة‎ ٠٠ 

۰+۸+۲ :۵۲2 
وبتطبيق القاعدة ۵:۱ فأنه لابمکن لرئیس مجلس ادارة أن یشرف علي هذا 
العدد ومن ثم لابد من انشاء مستوى اشرافی ثالث لتصبح الاعداد كما یلی : 


لبیع = ۸ + 6 


الشئون المالية = ۱۰ + ۵ ۔ ۲ 


اسم 


۹,٦‏ = ۲ تقریا 


الشئون الادارية = ٩‏ + هم < ۱.۲ = ۲ تقریبا ۱ ۱ 
٠٠‏ عدد الشرفین الذین یشرف علیهم رئيس مجلس الادارة = 
۷ ۲+ ۲+ ٢ت‏ ۱۳ 
وبتطبيق القاعدة ۱ فانه لا يمكن لرئيس مجلس الادارة ان يشرف علي هذا 
العدد ومن ثم لابد من انشاء مستوي اشرافى لتصبح الاعداد كما يلي :- 


وظيفة الانتاج ع ۷ + هم ح ۷,۶ ے ۲ تقريبا 5 
وظيفة البيع = ۲ ٥+‏ 2 ۱ تجاوزا ۱ 
الشنون الالية = ۲ جه ۔ ١‏ جاوزا 


الشئون الادارية د ۲ + ٥ء‏ ۱ تجاوزا 


2 
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٠٠‏ عدد الشرفین الذين یشرف علیهم رئيس مجلس الادارة 
=+ ۱+ ۱+ ۱ 2 ۵ 











اھ ۱۳۰+ 
اسر اج ید 
_ المستري ای ٦٢|‏ له ۱٠].‏ |5 _ 
سے تہ ےھ سے 
ہے جح ںی ہے ید 


هذا مع ملاحظة أن هذه النتائج قد تكون مقبولة وقد تحتاج الى تعدیل وفقا 


لظروف العمل ٠‏ 
۱ هل تسمی وظیفتك الي تلك المجموعة ؟ 


ا نعم یا لا 
[ ان کانت الاجابة بنعم فحدد عدد الشرفین ا مناسبین لاداء وظیفتك 


[ ۳ حدد عدد الوظائف الوجودة اسفل افرم التنظیمی بشركتك وحدد عدد 
الشرفین الطلوبین لاداء العمل . 
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[؛ أف ضوء البیانات التالية حدد عدد الشرفین الطلوبی لاداء العمل بش رکة 





العوامل المؤثرة على تحدید ساعات العمل الفعلية : 





یتاثر الوقت الفعلي 
الذي يستطيع العامل اعطاءه للعمل بعدة عوامل منها :- 
أ- الاجازات السنوية والتي تحددها لائحة العاملین 
ب- الاجازات الرسمية والي يحددها النظام التبع في الدولة وذلك من واقع 


التقویم السنوي 
ج- الاجازات الرضية وتحسب علي اساس متوسط الاجازات الرضية خلال 
السنوات ا ماضیة 


د- اوقات الراحة القررة ويحددها نظام العمل داخل المؤسسة . 


ا 
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۱ الطرق الاحصائية 
5 يستخدم التحليل الاحصائي في تقدیسر حجم العمالة 
المستقبلية وذلك تحت القيود التالية : 
0 توافر جموعة البيانات الخاصة بالانتاج أو البیعات على هيئة سلسلة 
زمنية منتظمة ومحصلة . 
ان تکون التغیرات الاساسية (التغیر التابع والستقل) مرتبط مع بعضها 
البعض فی شکل علاقات رياضية منطقية . 
(ج) توافر بیانات عن نوعیات القوي العاملة داخل الستویات الادارية 
الختلفة . 
والهدف من استخدام هذه الطرق التنبؤ بالاحتیاجات الستقبلية من 
القوي العاملة من واقع ارقام الاستنمارات او الانداج او البیعات وذلك 
كمتغير مستقل یدخل مع القوي العاملة كمتغير تابع وعکن بحث هذه 
العلاقة عن طریق معامل الارباط بين الظاهرتین 


ن مج س ص - مج س ج 


و 
۳ ن بج س٢-(ج‏ س)۲] [ن ج ص٢‏ - رج ص)۲] 


وتتضح اهمية معامل الارتباط في تحديد ما اذا كانت العلاقة بین الازواج 





من الارقام علاقة حقيقية او علاقة ناشئة عن الصدفة . 
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بفرض وجود علاقة بین ارقام الانتاج والقوي العاملة بشركة دینا 
شاوی وت میتی 





ہو سے 


0 ن حجم الانتاج الخطط لعام ۱۹۹۵ هو (۱۵) وحدة . 


تن 


تقدیر حجم العمالة التوقع عام ۱۹۹۵ . 


يرمز للانتاج بالرمز (س) ٠‏ والقوي العاملة بالرمز دص 
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۳, « fo - ٩۳۷ × ۵ 


(e) - ۱۹۱ x<]  )۲۵(- ۱۵۹ × زه‎ 


Vo. - ۵ 





٩۵۵ ( ) ۲۲۵ - ۷۹۵ (‏ = یں 





هم هم Ao‏ 


۷ ۱-0 یگ ۹,۷ 





حيث ص م حجم العمالة التوقع 
س م حجم الانتاج المخطط 


۱۷ 





۰ ص مح ٦‏ کن :× (۵ 6-۱ ) 
١8‏ 
= پ۷ لے اش × ۱۰ < ه56١‏ 
١ 64‏ 


۱۹۵۰۰ 2 ۱۰۰۰ × ٦٦١,۵ = حجم العمالة المتوقع عام ۱۹۹۵ بالالاف‎ ٠٠ 
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را ل ل ۱ 
للعمال عام ۵ ٩٩‏ ۱ علمأ بان 5ج اللخطط ہ٠۲۵‏ وحدة 





اسم موہ جن 
9 


فی حالة الاجابة بنعم يرجي تقدیر حجم العمالة الطلوبة لعملك عام ۷ ۱ 


09 ی ری وید سا ری و و ی ی ال 


ata aN‏ ٹ/َ/۶یث م17 دسج مدب دعوم امب سمش iene‏ سوبي مع معدم tte‏ وجل atne‏ عع مم ا ا 
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0 طريقة معدلات الاداء يقة معدلات الاداء 
وتعتمد هذه الطريقة علي وضع معدلات اداء 


غطیة لکل نوعية من نوعيات القوي العاملة ویعم حساب متوسط اداء الفرد من 
خلال العادلة ا تالیة : 


۹ 20000 ا0 06ل" 


الزمن الفعلي الذي یستغرقه العامل في انتاج هذا احجم 





تدريب 
۱ اذا توافرت لدیدا بيانات عن حجم الاتاج لاعوام 
۰ ۵ وکانت علي ال وا ی ۰ وحلة وکانت 
عدد ايام العمل ۳۰۰ يوم عمل فیتم حساب اداء العامل علي النحو التالي : 
سے 


تحديد عدد العمالة الطلوبة بالشركة . 
لحا 
الزمن الفعلي = ۳۰۰ ۳ = ۹۰۰ ماعة | عمل 
حجم الانجاز الكلي = ۱۰۰ + ۱۵۰ + ۲ = .44 وحدة 
٠‏ متوسط اداء العامل = گے ھ70 = 4ه / تقریبا 
۹۰٠۰‏ 


عدد امن الشركة علي الب لل لگ سے 


, £ ,9 4 نز‎ 
6 ۶ > ۰ VV ۰۱۸۵ = 
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واذا فرض ان حجم الانتاج التوقع عام ۱۹۹۳ هو ۳۸۰ وحده یکون : 
عدد العاملین التوقع = ۳۸۰ + ٠,٥٤‏ = ۷۰6 عامل 





۱ ]۱ ضوء البیانات التالية احسب متوسط اداء العامل 
۱ في شركة انسابيب البترول بالسویس راذا علمت أن الانتاج الخطط لعام . 
۲ هو ۲۷۰۰۰ وحده فما هو حجم العمالة التوقع ؟ 

ساعات العمل الفعلية السنوية ۳۰۰ ساعة / عمل 
هل بمكنك حساب متوسط اداء العامل في شركتك . 
۱ نعم ل لا بی :“ا ۱ 


مج دص یه و هه سس دس یج ذا 








إدارة اللفس البشرية . 
النماذ ج 
| . بهدف استخدام النماذج الي تحلیل التحرکات الختلفة للافراد 
من والى الوظائف المختلفة ويتطلب ذلك تحدید احتمالات بقاء الوظف فى وظيفة 
معينة او انتقالة الى وظيفة اخري مع افتراض ثابت الاحتمالات من فترة زمنية 
لاخری . ومن امثلة النماذج شائعة الاستخدام حلیل سلاسل ماركوف . 


.. د. محمد الصیرفی 








۱- بناء سلسلة ما رکوف التي تبدأ بوظيفة ام لعامي ۱۹۹۹۰۹۵ 
۲- احتمال البقاء فى وظيفة براد فی نهاية العام ٦‏ تن یشغل وظيفة 
لام اول عام ۱٩۵‏ 


۳- بیان احتمال ترك ا خدمة لعامى ۹۵۰؛:٦۱۹۹:‏ من بين شاغلي وظيفة 
لام علما بانه لایسمح بالعودة الي اخدمة بعد الخروج منها بر ۰ 
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تستخخدم حاليا الرموز الالية والخاصة با يلي : 
تستخدم حاليا الرموز التلیة والخاصة ما يلي : 


وظيفة ام يرمز ها بالرمز (س) 
وظيفة براد يرمز فا بالرمز (ص) 
ترك الخدمة يرمز لها بالرمو ع0 


ویستلزم ذلك حساب الاحتمالات التالية : 


عدد الباقن في نهاية السنة 
احتمال البقاء في كل وظيفة > x‏ 


العدد الكلي في أول السنة 








٠ْ احتمال البقاء في وظيفة س = ہے‎ )١( 
۱ ۵ ۰ 

۳ ند = ۷ 

(۲) احتمال البقاء في وظيفة س= ہو SS‏ 
۹۰ 






الى اخري رس ہےص):(ص سه س ) 






احتمال الانتقال من وظيفة 





عدد ال منقولین من وظیفة لأخري 
E ig‏ تست 
العدد الكلى في اول السنة 


۹ 

۱( احتمال س سه ص تہ سيت = له 
۱۵۰ 
۳۲٢‏ 

۷۹ ص‌ لوس ا ۵ 
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تا الخدمة 
احتمال ترك الخدمة _.. عدد تارکی الخدعة 





العدد الكلي اول السنة 


احتمال ترك الو اول ا دنک مار فریا 


۱9۰ 
احتمال ترك الخدمة من (ص) اول السنة س۴ = ۱۷, تقریبا 
۹۰ 
٠‏ احتمال العودة الي الخدمة بعد ا خروج منها = صفر 
٠‏ مجموع الاحتمالات دوک 
٠‏ احتمال العودة للخدمة هو الکمل للواحد الصحیح 
و 


۰ احتمال ترك ا حدمة من الوظيفة (س) والرجوع اليها = 





۰ احتمال ترك الخدمة من الوظيفة (ص) والرجوع الها = لت = صفر 


۱ = احتمال بقاء تاركي ا خدمة من انتقلوا اليها خلال السنة = ۱ - صفر - صفر‎ ٠٠ 


والان يتم رسم سلاسل ماركوف التي توضح العمليات الحسابية السابقة علي النحو التالي بدأ 
بالوظيفة (س) 
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س = ۵,ه × 5 ,ه > ۵ ۲ ,۰ 
س ۰,۵ ص = ۰,0 × كرء = ۳۰ ,ه 


OE‏ × ,= 6 ره 


س = ,ره × ۰,۲۲ < ۳اه 
س ص ۰,۱ ص = ۰,۷ × ۰,۰۲۱ = ٤Y‏ 
VEE‏ مد سو ۱۰۲ 


س = ۰,۰۷ × صفر = صفر 
ج ۷ر ص = ۰,۰۷ × صفر = صفر 
e hd‏ سے ۰,۰۱۷ 





سه و۱99 سه ۹4٩‏ 


يتم حساب احتمالات البقاء في وظيفة براد في نهاية عام 5 ئن كان یشغل 
وظيفة لحام فى بداية سنة ۱۹۹۵ من خلال الشكل السابق وذلك علي النحو التالى : 


س يهس ہے ص وقیمة الاحتمال = 
س ہے ص ‏ له ص وقيمة الاحتمال = 
س ہےغ به ص وقيمة الاحتمال = صفر 
۰ الاحتمال ‏ = ۰,۰۳ + 4۲ ۰, + صفر = 


الا | يتم حساب احتمال ترك الخدمة خلال عامی ۹۵ ۰ ۱۹۹۲ من کانوا يشغلون وظيفة 
بر اد اول عام ۵9۵ من خلال الشکل السابق وذلك علي النحو التالی :- 


سے سے ص وقیمة الاحتمال > 5 و 

سه ص ع وقيمة الاحنمال KEE‏ 

ا ت وقيمة الاحتمال = ۰۷,ه 
۰ الاحتمال ‏ سے كي + V+,‏ = اله 








ادارة اللفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 
اعد حل التمرین السابق بدء من وظيفة براد 


حاول معنا حلیل حركية العمالة في ظل البیانات التالية 
والستخرجة من شركة محتار للاجهزة الکهربائية عن 
وظيفة کاتب حسابات ومندوب مبیعات عن السنوات من 





۰ ۲۲۷۲ ۹ 
- عدد موظفي كاتبي اطسابات أول السنة ۱۵۰۰ موظف 
- عدد موظفي مندوبی البیعات اول السنة ٠٠٠‏ موظف 
- عدد الستمرین في العمل من كاتبي الحسابات ۰ موظف 
- عدد المستمرين في العمل من مندوبي البیعات ۳۰۰ موظف 
- عدد المنقولين من وظيفة كاتب حسابات الي وظيفة مندوبى مبيعات خلال 
العام ۱۵۰ موظف ۱ 
- عدد التقولین من وظيفة مندوبي مبیعات الي وظيفة کاتب حسابات خلال 
العام ۲۰۰ موظف 
- عدد تاركي الخدمة من وظیفة مندوبی میعات ٩۰‏ موظف 
- عدد تاركي الخدمة من وظيفة کاتب حسابات ۸۰ موظف 
-١‏ بناء سلسلة ما رکوف بدأ من وظيفة کاتب حسابات للاعوام 
١9955 ۰۵‏ 





الفصل الرابع : تخطیط القوی العاملة 
ا 10111 


؟- احتمال الوجود في وظيفة مندوب مبیعات في نهاية عام ۱۹۹۲ 
ثمن كانوا يشغلون وظيفة كاتب حسابات عام ۱۹۹۵ 

۳- احتماك ترك الخدمة في عامی ۱۹۹٦۱۱۹۹۵‏ من بين من کانوا ۲ 
یشغلون وظيفة مندوب مبیعات في اول عام ۱۹۹۵ 

ء - اعادة بناء سلسلة مار كوف بدأ من وظيفة مندوب میعات 


هل يمكنك تحلیل حركية العمالة في الجهة التي تعمل بها 
0 نعم 6 لا 
|[؛ | ما هي البيانات التى تحتاج اليها .... ؟ 


العوامل المؤثرة على تحديد ساعات العمل المستقبلية 


() الغياب 
ونقصد به انقطاع العامل عن الحضور الي مقر عمله ما يقلل من عدد 
الافر اد التاحن للعمل ويتم حساب معدل الغیاب کالاتی ك 









مجمو ع ايام الغیاب 


امال عدد ساعات العمل 











إدارة الفس البشرية ... د.حمد الصیرفی 





ندریب 


فى ظل البیانات ا تالیة :- 


عدد العهاملين أول الفزة 
عدد العاملین في نهاية الفترة 
عدد مرات الغياب خلال الفترة 
عدد ايام الف اب 
عدد ايام العمل في السنة 
ساعات العمل الاضاهة 


١٠‏ عامل 
.ا عامل 
۰ مل يرة 
۰ سسوم 
٠‏ يوم 
۰ سسوم 


علما بانه قد اوقف ستة من العاملن عن العمل كل منهم لمدة هسة عشر یوما . 


خل : 


حساب معدلات الغیاب . 


عدد العاملین أو الفزة + عدد العاملین أخر الفيرة 


متو سط عدد العاملن = سس 


معدل تعدد الغیاب = 


عدد مرات الغیاب 


متوسط عدد العاملن 











۱ الفصل الرابع : 


تخطيط القوی العاملة 





وی وب عدد الایام الفقودة بسبب الغیاب 


عدد مرات الغیاب 








= ۸,۷ یوم 


8۵ ۵ ۰ 












معدل ایام العمل الفقو دة 
ا ايام العمل الفقودة سبب الغیاب - الفقد نتيجة الایقاف سی 
عدد ایام العمل العادية +عدد ایام العمل الاضافية 


۸ = 5 خا ۱۵ ۵ ۰ - ۹۰ 
ا ہج ىسى )×2 ۾ ,۱ 

٩ 6۰ + ۰ ٩ 6۰ + FO» X ۰ 

۶۷۲ ۰ 


۱۱,٩ = ۱۰۰ × 








(دارة اللفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 











فى ظل البیانات التالية عن عامی 








۳۵ ١ 
KS E ET 
SE ات اس‎ 
ے‎ ٣ ٠-٠٠ | عتدوم وداوس‎ | 
KN CSI EST 
۱ يوما‎ ۳۵۰ 


والطلوب 


حساب معدلات الغیاب ... 


هل يمكنك تدبیر كافة البيانات التي تمكنك من قياس معدلات الغیاب في 
ل] نم لا لا 
في حالة الاجابة بنعم فالطلوب حساب معدلات الغیاب في جهة 
١‏ عملك والتعلیق علیها . 







(ب) دوران العمل 
ت ل ۱ 
ہس 
ج 
حيث يشير دورات العمل الي حركية القوي العاملة داخل 


النظمة (خروج العمال نتيجة الانتقال أو العاش أو الفصل او ۱ 
الوفاة او التزقية ٠‏ ٠بالاضافة‏ الى حر كة انضمام العمال اجحدد 

للمنظمة) ويتم حساب معدل دوران العمل من خلال 

العادلات الاتية : 











6 مس با اپ« 


متوسط عدد العاملین خلال نفس الفترة 








عدد الافراد الذين يتم تعينهم خلال الفترة الزمنية 
میٹ ی ساموت سب تس م 


الفزة 


معدل الانضماه = 





متوسط عدد العاملن خلال نفس 


عدد الافراد الذين تم تعينهم + عدد الافراد تارکی العمل خلال الفرة 
ہے ہت )ا للخل ا > سٹںہ 
متوسط عدد العاملین خلال نفس الفازة 


وه معدل دوران العمل = 





١5٠ 








إدارة اللفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 






ندریب 


في ضوء البیانات التالية والتوافرة عن شركة عبد العاطي 
للمقاو لات لعامي 6 ۱ 


عدد العاملن أول الدة ۱۹۹۶ ۲ عامل 

عدد العاملین تار کي العمل خلال عام ۱۹۹۶ ۰ (منهم ٤‏ فی‌سن التقاعد) 
عدد العاملین خلال عام ۱۹۹۶ ١‏ 

عدد العاملن خلال عام ۱۹۹۵ ۸ 

عدد العاملین اخر دیسمبر ۱۹۹۵ ٠٤‏ 

عدد العاملین تارکی العمل خلال ۱۹۹۵ ٥‏ 


حساب معدل درران العمالة .... 


معدل الدوران سنة ۱۹۹ 


عدد العاملين آخر الفيزة = عدد العاملين أول الفترة + العینین - تاركي العمل 


= ۵۲ + 2۱۰-۱۱ ۵۳ عامل 








الفصل الرابع : تخطیط القوی العاملة 





٠١4 ۵۱ + ۳‏ 
متوسط عدد العاملين ‏ = د لل 2 لح ۵٩۲‏ عامل 
۲ ۲ 
معدل الانفصال = × ۱۰۰ = ۱۹ / تقریبا 
o۲‏ 
١١‏ ج 
معدل الانضمام = ہے × ۱۰۰ = ۲۱ تقريبا 
o۲‏ 
۱ ۰ - ۶ ۴- 
معدل دوران العمل = XxX‏ ۰ = ۱۳ / نقریبا 
o۲‏ 


١ [‏ ] احسب العدلات السابقة بالنسبة لعام ۱۹۹۵ 


[ ۲ ]هل مکنك اخصول علي البيانات السابفة من جحهة عملك 
0 نعم تا به 


نی حالة الاجابة بنعم فالطلوب تحدید معدل دوران العمل لي جهة 


لن اذا توافرت لديك البيانات التالية فاحسب معدل دوران 
العمل 








إدارة اللفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 









عدد العاملين أول الفرة « ۱۲ عامل 

عدد العاملين المعينين خلال الفرة ۰ عامل 

عدد العاملین اغخالين الي التقاعد 5 عامل 

عدد العاملين في نهاية الفرة هم عامل 
(ج) اصابات العمل _‪ وت 


تزثر اصابات العمل الى حد كبير في عدد ساعات العمل 
الفعلية المتاحة ويتم حساب معدل اصابات العمل من خلال المعادلة الاتية : 





عتلابانت ا مجموع عدد اصابات العمل × عدد ساعات العمل الفعلية 
بای عام‌ەمىٴٍ_بںرےےسىسىسبلسشسىیومھپم ہہ ت 






جموع ساعات العمل الكلية 


اذا توافرت لدینا البیانات ا تالیة : 





واذا علمت ان عدد الوظفن ۳۰ عامل 
عدد ساعات العمل السنویة لکل موظف جو ساعة 





الفصل الرابع : تخطيط القوی العاملة 


عدد ساعات العمل الكلية السنوية ٠٠۰‏ ساعة 
س 
حساب معدلات الاصابة للاعوام السابقة .. 


. . معدل الاصابة لعام Xx ia‏ و م ۲ 








۲ ٩ ۰ + 

3 و و ۱۱۴۳ 
= َء 

O0۰ ۰۹ 


احسب معدلات الاجابة لعامي ۱۹۹۲/۹۱ : 


[ ۲ ] هل يمكنك استخراج الییانات السابقة من جهة عملك 5 
0 نعم 0۵ لا 
في حالة الاجابة بنعم يرجي حساب معدل الاصابة في جهة 
عملك والتتعلیق عليها 





إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 
بي يي اي ہہ 














إدارة النفس البشرية ... د.حمد الصیرفی 





بر سے امم 
مترمم 


يعتبر حلیل هيكل العمالة هو اخطوة الاخبرة فی تخطيط القوی العاملة حيث یتم ب 

۹ مقارنة الارقام الفعلية للعمالة بالارقام المقدرة وذلك بقصد التعرف ١‏ 

. على الفائض او العجز الاجا ی فى الارقام الفعلية‎ ٠ ٠ 

؟- توزيع العمالة بین الانشطة الرئيسية (البيع والانتاج) والانشطة . 
الفرعية (الخدمات) حنی يمكن التعرف على نسبة العاملين فى مال 
الخدمات الى العاملين فى جال الانعاج خث يجب ان تقل هذه 
النسبة عن الواحد الصحیح مع احتمال زيادتها سنويا بزيادة درجة 
الالية . 

۳- توزع العمالة على الاقسام المختلفة بالمشروع ثم على الاقسام التابعة 
فا وذلك حتی يمكن التاكد من وجود توازن بين الاقسام ویساعد : 
ذلك على معاجة أى اختلال فی توزیع العمالة٠‏ _ 

-٤‏ توزع العمالة حسب التخصص او الهن بين الادارات حتی نی 
المنشاة ان تحقق الاستفادة القصوي من التخضصات الوجودة بی 
والتعرف على الاسباب الحقيقية وراء انخفاض مستوی الخدمة او 
تخلف الانساج والذى قد يكون راجعا الى وجود بعض الموظفين 
يعملون بعيدا عن تخصصاتهم . 

۵- توزع العمالة حسب الدرجات الالية لتحديد الاجور الواجب دفعها 
لكل مجموعة وبالتالي الرقم الكلى للاجور . 











الفصل اخامس : تخطيط القوی العاملة 


NEEDY‏ بر گضگض۰۳۰۳۴۸د هه 
-٦‏ توزع العمالة حسب ا جنس بین الاقسام والهن الختلفة تحدید نسبة الانات 
الى الذ کور وهل ترجع زيادة او نقص الانتاجية الى اختلاف انس ۰ 





النماذج الستخدمة فى تحلیل هبکل العمالة رم 


عد ان يسم وضع خطة القوي العاملة تدم الزجة الى وظانف رتخصصات 
ومهارات ویتم تحديد العدد الطلوب من كل وظيفة وتخصص وکذا العدد الطلوب 
فى کل ادارة وقسم كما يتم توزيع العاملین حسب فنات السن واجنس والدرجات 
ا الیة ثم بعد ذلك يتم تصميم السجلات والستندات ا عالیة :_ 


6 سحلات توضح تطور حجم الانتاج والبیعات وانتاجية العاملن ۰ 
۲ سجلات توضح تطور حجم العاملة والاجور 


۳ بطاقة معلومات تحتوی على كافة البيانات الخاصة بالقوی العاملة من حيث 
التخصص والوظيفة والسن وحل الاقامة والدرجة العلمية 


)٤‏ بطاقة حلیل الخزون من القوی العاملة 


ه) بطاقة الاحلال البشری ‏ 


۱8۲-۱44 دء محمد عثمان ا ماعیل - اداة الوارد البشرية - دار اللهضة العربیة ص‎ )١( 





إدارة النفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 
مسمومدسواسسسوسممسمساولا|ااممماطاماکااماااکعصمدمصمسامسمأسصسسسمدسصصسصسص+بسوسصسٗصمسسسی-بص-وسجدت--<--و٘سصجًص-صسىسسجسےعيسے۔- 


وفیما یلی صور من نماذج تلك البطاقات : 
ڑا ى ضور من مادج نلك بالات 


نموذج بطاقة الاحلال البشرى 


الاسم کت چا :ص- و ی السن eT‏ تاريخ التعين / / 
۱۹۹ 
















الوظائف السابقة 








الوظيفة التى عکن ان تتم الترقية عليها تست 
تاريخ الرقیة ۱ 
اسم الوظف الديل سسسب العم تست هلق ال وق سس سس ۳ 

الم هل 5 الو ظيفة احالية للبدیل متس او یخ التعين -- ۱ 


تاريخ الترقية التوقع للموظف البديل ..- .. 





الفصل الخامس : تخطيط القوی العاملة 






السئول بادار 8 الافر اد 








(دارة اللفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 





باستخدام النماذ ج التالية وفی ضوء الارقام الافتراضية التى يمكنك الاستعانة 
720 بها ضع خطة العمالة للشركة العامة للبترول عام ۰.۱۹۹۵ 


جدول رقم )١(‏ 
عدد العاملين المتوقع تركهم للعمل بسبب التقاعد 
۱ 8 





جدول رقم (۲) ۱ 
عدد العاملین التوقع تركهم للعمل سبب الوفاة 
وال وشل _ 








الفصل الخامس : تخطيط القوی العاملة 





جدول رقم (۳) 
احتیاجات ور ات المختلفة من القوی العاملة ا ۱۹۹ 





جدول رقم (؟) 


خطة القوی العاملة لعام ۱۹۹۵ , 











إدارة الفس البشرية ... د.حمد الصیرفی 


ل باستخدام النماذج التالية وفی ضوء الارقام الافتراضية التى يمكنلك الاستعانة 
019 للبزول 


جدول رقم 0١‏ 
العمالة الفعلية والمقدرة وموزعة حسب الانشطة والادارات 
۱ عام ۱۹۹۵ 

هن 
ا اج اف 15 ا ےسب تب ہے 
اس اب ای لات بے لئے لے 

لس ۱۱ ۱۱ ۱ 1 
ا |۱۱ 1 1 
| ۱ ۱ ۱ .۱ ال 


جدرل رقم (۲) 
مه العمالة بين الانشطة الختلفة (رئیسی ثم خدمات) 


















الفصل الخامس : تخطيط القوی العاملة 



















جدول رقم )٣(‏ 
توزيع العمالة الخاصة بکل ادارة على اقسامها المختلفة التابعة ها ۰ 
جدول رقم )٤(‏ 
توزيع العمالة حسب المهن بين الادارات المختلفة 
لح E‏ سے مس سه 
۱ ۱ ۱ | ۱ 
جدرل رقم )٥(‏ ۱ 
توزيع العمالة من کل مهنة حسب فئات العمر 





النفس البشرية ... د.حمد الصيرة 


ریہ بو وی یلص رن کی رد روم وہ مہ سد 7 n‏ 
فس دي مت و تس وس ال e‏ وی ور ےہ کہ سس 








مک مس مدع سيت میس ربج ےو 


الا 


توزيع العمالة من كل ادارة حسب الدرجات ا الیة 













جدول رقم (۷) 
توزیع العمالة فی کل مهنة وادارة 





Vo 








الفصل الخامس : محخطیط القوی العاملة 


سعسطسبسڑی‌ جس برس سس کاس سرد سا سا ع وم سرد ود سس سیر 
maga‏ ا 


5 والان عزيزي ال ری فى ضوء البیانات التالية حاول ان تقدر حجم العمالة 
عام ۱۹۹۵ ثم خطة العمالة لهذا العام : 


السنة عدد العاملن جم البیعات ۳ 
Pa, ٠ ۱۹۹۰‏ 
A‏ ۰« دم ۳۵ 
۱۹۹۲ ہت ۳۷۰۰۰ 
۱۹۳ ۷۰۰ ۳۹,۰ 
١,٤٠ ٦ ۸۰۰ ۱۹۹‏ 














(دارة اللفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 





تطبيق عام ر, 





۱ فى ضوء البيانات التالية ضع الخطة العامة للعمالة بشركة هايدى لصناعة محركات 
الديزل لعام ۰ . 
١‏ حجم القوى العاملة احالية بالشركة : 
بلغ حجم الشركة ۰ من العاملین وذلك فى نهاية ۱۹۷۹ . 
با البيانات الخاصة بحجم القوى العاملة المنتظر ان تترك العمل خلال عام 
۹ بسبب الاحالة للتقاعد : 
جدول رقم (۱) عدد العاملین المتوقع ان بتركوا العمل 
فى عام 1۹۷۹ بسبب ا1احالة للتقاعد 
6 ۱ ادارة الانتاج 
عامل نظافة وهب 
رئيس ماكينات 0/1١‏ 
عامل ماکینات :۷۱:۱ 
ملاحظ صاله الانتاج ۷5۸۹/۷ 
۰ ۷0/1۰/۳ 


048 
۷0/11/4 
۷/٦ 





(۱) هذه الحالة تم اقتباسها من الدكتور حامد ا مد رمضان - کتاب ادارة المرارد البشرية . 





| ادارة الورش والصيانة 


۷۸ 





الفصل الخامس : تخطيط القوی العاملة 


Volt 
ا كك‎ 


۷5۳/۵ 

۷0/۱/4 
Vo 
Vo/AIYY 
ری‎ 


ری 


206 


۱ ۷٥٣/٤ 


جك 
Vol‏ 
۷0/۷1۸ 

۷۹/۳/۹ 
22000 
١۰۰/۲ 
٠1 


١/۰/۲ 





ارة العامة 


للشنون الالية 
والتجارية والادارية 
الادار و المالية 


رئيس وحدة القوى 
ملاحظ قوى 
اسطى ديزل 
عامل تشغيل تربينة 


عامل مرشحات 


۷:9۳ 
۷۱۷۰۱۳۸ 
۱۷:۱۳ 
۷۷۳/۹ 
۷۲۱۰/۰۱/۱۷ 


۷ «۹ 
۷۰9/۳۰۰ 


۷:۱۱ ۸۸ 


o1 


Vo/o Nv 
۱,۱۳۳ 
۷:۱۹ 


VoNY/t 
۱۰۷۱۲ 
۱/۰/۱۱ 
موه ؟‎ 








الفصل الخامس : تخطيط القوی العاملة 








فيما يلى الجداول التى تبین عدد تارکی ا حدمة بسبب الاستقالة والوفاة 


الفصل النقل . فی الاعوام ۱۹۷۵ 


جدول (۲) عدد تارکی الخدمة عام ۵ بسبب الاستقالة 


والفصل والوفا 





١ ۷۵۸/۸‏ 
7001101 ۰ 
Vol‏ 
Volr11‏ 
۷o/۹/Y‏ 
۱٩۱۷۸۰۱ ۷۷۰۱۹۷‏ . 
ة والنقل ١‏ 
عامل ماکینات ( الانتاج) 
مشرف انتاج ( الانتاج) 
عامل تسلیم ( التجهیز 
عامل تجهيز ( التجهيز ) : 


ميكانيكى ممتاز ( الصيانة والورش) 
ميكانيكى صيانة ( الصيانة والورش ) 











إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 








ملاحظ عمال ( التحضير ( 
عامل تربيه ( القوى ) 
حاسب مبتدی ( المالية ( 

اخصائی مبیعات ( التجارية ) 








عامل نظافة ر الانتاج ) 

مساعد مكانيكى ( الصيانة والورش ) | 

ميكانيكى ( الصيانة والورش ) 
ملاحظ تربینات ( القوى ) 
كاتب مخازن ( التخارية) 








كهربائى ( الصيانة والورش ) 
ساعى ( التجارية ) 
مدير عام الشئون الادارية ( الادارية 













عامل صيانة ( الصيانة والورش ) 

ميكانيكى صيانة ( الصيانة والورش ) | 
اخصائى شئون عاملين (الادارية ) 

كاتب مخازن ( التجارية ) 


202017 


الفصل الخامس : تخطيط القوى العاملة 





جدول ۴( تار کی ۱" الخدمة سار 00 بسبب الاستقالة والفصل والوفاة والنقل 
به | العدد | الفئة اثالیة | الوظيفة والادارة التى تعمل ب4ا _ | 










عامل ماکینات ( الانتاج ) 









مشرف صالة انتاج ( الانتاج ) 
عامل تجھیز ( التجهيز ) 

مباشر تجهيز ( التجهيز ) 

مساعد ميكانيكى ( الصيانة والورش ) 
ريات وردية ( الصيانة والورش ) 
ميكانيكى ( الصيانة والورش ) 
اخصائى تخطيط عمالة ( الادارية ) | 











كاتب مبيعات ( التجارية ) 


كاتب ( الاداریة ) 






عامل انتاج ( الانتاج ) 
مساعد كهربائى ( الصيانة والورش ) | 
نجار تمتاز ( الصيانة والورش ) | 
اخصائى مشزيات مساعد ( التجارية ) | 









ساعی ( ال داریة ) 






عامل ما کینات ( الانتاج ) 
میکانیکی براد ( الصيانة والورش ) 
ہی سی اسیا 





روا ۳ << < . ۵ ڪڪ 
(دارة النفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 


رئيس قسم الشطب ر الالية ) 
مدير الاعلام ( التجارية ) 


۱ 1 * عامل قص ( التجهيز) 
عامل صيانة ( الصيانة والورش ) 
حداد ورشة ( الصيانة والورش ) 
مهندس کیمیانی ( التحضیر ) 
عامل قوى ( القوی ) 
مراجع حسابات ر الالية ) 
مدير ادارة التنظیم ( الادارية ) 
رئيس قسم الشراء الباشر (التجارية ) 
۱ حاسب مخازن ( التجارية ) 2 





جدول رقم (4) عدد تارکی ا خدمة عام ۱۹۷۷ بسبب الاستقالة 


سس عمد ۳ 


ا۳ A‏ سس _۔ 
5 و Tk‏ 





امرس ا کیا 


۱۸۳ 














3 3 
۱ 
ظ 
5 


۱ | 

> ہے < | < 

۱ ۱ 
۱ ۱ 



















عامل عجينة ( التحضیر ) 
عامل مراجل اريه 
کاتب مخازن ( التجارية ) 


( القوی ) 
عامل صيانة (الصيانة والورش ) | 


الفصل ا خامس : تخطيط القوى العاملة 


(دارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 

















) محاسب تکالیف ( التجارية‎ ٦ 
]سی ود ری‎ ٩ ۱ ا‎ 


| ا اه اءامل مرشحات (اقوی)‎ ١ 
جس‎ 


| 
| 
۱ 
7 
1 
1 






جدول رقم )٥(‏ عدد تاركى الخدمة عام ۱۹۷۸ بسبب الاستقالة 

وا لفصا والو فاة والنقل . 
۲۳0۳ 
۱ |[ السفالدظخه)إ۱. | 












3 
1 


1 


۱۸۹ 


7 تست سم 


۱ ۱ 
ْ 

۱ | 

۱ ۱ ۱ ۱ 

858622 

۱ ۱ 

ل ها ی سا نب یم 

۱ ۱ ۱ ۱ 

۱ ۱ ۱ ۱ 











الو فاه 





۱ 


















۱ 
۱ 
۱ 












عامل تجهيز (التجهيز) 


عامل شحن وتفريغ (التجا 
رئيس قسم الامن الصناعى (الادارية) 
حداد (الصيانة والورش) 
س صيانة مبتدئ (الصيانة والورش 





رية) 


( 





مسب a aad‏ مس 


1 
٦ 
۱ 
۱ 





الفصل الخامس : تخطیط ال 


ى العاملة 





إدارة النفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 
قام كل من مدير العلاقات الصناعية واخصائی القوی العاملة بالشر کة 


بتحدید الاحتیاجات الختلفة من العمالة ومن ثم امكن الوصول الى 
الجدول رقم ری 


جدول رقم (1) احتیاجات الادارات المختلفة من القوی العاملة 
لے لواجهة اضافة الفط الا نتاجی الجديد (التوسع) 













TT 1 








88 
۱ ۱ 





۸ 


۱ 4 
۱ > 






8 
ام 
۱ مه 

| 











۳ 
۱ 
۱ 
۱ 
1 
[ 
۱ 
۱ 
.هه ١‏ 
و 5 







أ 
۱ 
1 
۱ 
| چم 
۱ 
ا 
۱ 
۱ 
8 






ج 
1 88 










۴ 
1 
۱ 
۱ 
۱ 
۱ 
۱ 
۴ 
۱ 
۱ 
۱ 








أطفال الفیدیو أکسل وأضعف 


© أظهر بحث تام به الطبيب جون دورنین بجامعة جلاسجو أن ن الأطفال في فى بریطانیا آصبحوا 
أكثر كسلا الأمر الذي يعرض صحتهم للخطر. . وقال الطبيب إنه بمقارنة الغذاء الذي كان 
بتناوله مجموعة من أطفال الأمس مع مجصوعة في نفس العمر من أطفال هذه الأيام تبین انخفاض 
دس عق 1:۰ ل مو ا 
هذا ا الانخفاض 7 هذا النوع من الحياة الراكدة ه من أن إصابه 02 بالسمنة اا 


۱۸۸ 








إدارة اللفس البشرية ... ۵محمد الصیرفی 


مس ہی سل سس ببس سس سه ميب سد یه ی دس سس[ اہ سس پیت تیصو سي سس 
ےہ وہس موی لب هی سس هت ی بر رسد 





+ © سے رگید سخ کس مسر کے جر 





۱ خامسا :| التغیرات التنظيمية التوقعة فى ادارات الشركة عام ۹ : 
تتمثل هذه التغیرات فى انشاء مکتب للدراسات ا حاصة يتبع رئيس 
مجلس الادارة مباشرة وقد تم دید الکفاءات الطلوبة لهذا الب 
على النحو الذى يوضحه الجدول التالى 


جدول رقم (۷) احتياجات مکتب الدراسات الخاصة 


من القوى العاملة ( التغيير التنظيمى ) 





» تم حصر الاحتياجات من القوى العاملة خلال عام ۱۹۷۹ وذلك بتحديد حجم 
العمالة بفئاتها المالية المختلفة لمواجهه الاحالة للتقاعد . ثم اضافة الاحتياجات 
من العمالة لمواجهة حالات ترك الخدمة بسبب الاستقالة والفصل والوفاة والنقل 
وايضا اضافة الاحتياجات من العمالة لمواجهه التوسعات والتغيرات التنظيمية . 
وبذلك امكن الوصول الى خطة عاملة للاحتياجات من العمالة خلال عام 
١/1‏ 


الفصل الخامس : تخطيط القوی العاملة 


الل سس سس و شس 
١)النسبة‏ لتحديد احتیاجات الشركة من العمالة لواجهه حالات التقاعد , ۱ 
فقد تم الرجوع الى جدول رقم ۱) السابق الاشارة اليه وتفريغة فى 
ا جدول رقم (۸) الذی يبين احتیاجات الادارتين الرئبسيتين بالشر کة مسن 
العمالة . ۰ 
جدول رقم (۸) يبين احتیاجات الادارتین الرئبسیتین بالشركة من العمالة 


TIT |‏ + اه ۶۱ ۳۱ ۲۱ 1 
7 ااا 
ES‏ 
دارة العامة للشئو 1 ۱ 
ت7 ۱9۱۱ ال 


ف جا جا صا جح عا 5ا3 









٥ 


اجموع 

















ع 
E‏ 










۲ بالدسبة لتحديد احتياجات الشركة من العمالة لمواجهه ترك الخدمة بسبب 
الاستقالة والفصل والوفاة والنقل : فقد تم الاعتماد على جداول ترك الخدمة 
السابق الاشارة اليها ... جداول (۵۰4۰۳۰۲) وباعتبار ان هذه ا جداول قٹل 
سلسلة زمنية . فقد امكن تفريغ هذه ا جداول فى جدول تحلیلی بیین اعداد تاركى 
الخدمة خلال هذه السنوات موزعة على حسب الفئات الالية المختلفة ثم استخراج 
المتوسطات التريبية لعدد تاركى الخدمة بحسب الفئات الالية المختلفة . ويظهر 
ذلك فى الجدول التحليلى رقم ٩‏ . 


۱۹۰ 


إدارة اللفس البشرية ... د.محمد الصیرفی ۔ 


جدول رفم (۹) 





لحتنا نا 111*11 1»101 ۱1:17 
له 
اد 1 ےت سے 
3 ۶۱ ۱؛ چ 
ا 

تن ت تد نا کا اھ 
77٦‏ ۶ انكر 


















٠ ۰‏ وقد امکن ایضا استخدام نفس السلسلة الزمنية من البيانات لاستخراج اجمالى 
اعداد تارکی ا حدمة فی الادارتین الرئيسيتين بالشركة خلال الاربع سنوات 
والتوسط التقريبى لعدد تاركى الخدمة فى السنة بحسب الفئات ا الیة المختلفة ء 
ويظهر ذلك فى الجدول التحليلى الال  :‏ كلهات باشیة 
© حين يغدو الإنسان حيوانا یکون - عندئذ أسوأ من الحيوان..! (طاغور). 
٭ لکل إنسان ثلاثة طباع: : طبعه المقیقی, والطبع الذي يظهر به أمام لتاس والطیع الذي يعتقده في نف 


(ألفونس کار) 
۱ © إن هذه الإنسانة التي كانت فی ضعف العنكبوت» كانت لي حصنا. 
(الشاعر الفارسی فریدالدین العطار) 
© سهل على الانسان أن يعمل من أن یفکره وإذا فكر فان من 
لا أوصله إليه فكره. 


(جوته) 
© الأمومة فردوس الوجود: برغب فيه مؤمن ومهذب.. ويرغب عنه جاحد وما" 


أصعب الأمور أن يجعل عمله خاضعا دائم 


(محمود تيمور) 
© ز سائر الأمور عظيمة كانت أو تافهة: أوجد الرجل اللائق تستتب الأمور. 





e . ۰‏ د 
الفصل انامس : تخطيط الق ى العاملة 


e و ری‎ atta a RRR باس نسب يس بي ما سم سام سسب سس سيد مس سي مج متسر ےہ 0 سک بسا یسیو وکا .> ای اس و 2۵ص خی‎ TT 
و تيز يانه رو مت نسح وشات بت سس مب و ماص اس مر ال و ب سس سك سس باس‎ es mea mae 





سم یس ا سر a‏ سے سے سو 
سسستبسمشسجچہس سس سے و وس > مر ندج سسضيم با 





جدول رقم (۱۰) 
تحلیل لاعداد تارکی الخدمة بسبب الاستقالة » الفصل . الوفاة والتقل 
فى الادارتین خلال الاربع سنوات والتوسط التقریبی فى السنة ۱ 
موزعة بحسب الفئات الالية . 


الفئة ا الیة ۰ ٩ | ۷ | ۸ | ٩‏ ۳ ۴ ۱ ۳ 
تاركى ا خدمة 
حسب الادارات 0 
اجما ی تارکی الخدمة فى ۲ 
الادارة ۱ 
العامة للمصانع خلال | ۱۷ ام" | ۲۷ ۲ 
الاربع سنوات 


التوسط التقریی EE‏ 
السنة 


اجمالى تارکی الخدمة 
لی تاركى ا حدمة ا 00 ا 
الادارة العامة للشئون ۱ 
المالية والادارية م | ب | ۳ | م وا ۲ ۲ | - | - | بم 
والعجارية خلال الاربع 

























۱۹ 





۰ بان جو سس رقم )٦(‏ السابق الاشارة اليه وتفريغة 
فى جدول تحلیلی جدید يبين عدد العاملین الطلوبین لواجهه التوسعات موزعین 
حسب الفتات الالية الختلفة ویظهر ذلك فی ال جدول التالى : 


جدول رقم (۱۱) 
عدد العاملین الطلوین فى الادارتین الرئیسیتنین فى الشركة 


الادارة العامة للشئون 
الالية والادارية 
والتجاریة 





ه وبعد اجر اء التحلیلات السابقة والعی تلخصها اخداول )111۰4-۸( م 
وضع الخطة العامة للقوی العاملة لعام ۱۹۷۹ وذلك بتفریغ نتائج ا جداول رقم 
(۱۱۰۱۰۰۸۰۷) فى جدول نل الخطة العامة للقوی العاملة للشركة لعام 
۵ وهو ال جدول التال : 


۱۹۳ 








۱ الفصل الخامس : تخطيط القوی العاملة 
جدول (۱۲) 
ا خطة العامة للقوى العاملة لعام ۱۹۷۵ 


پےللللللاات 


اا للللللللن 

15301 5 5 5 ان5‎ GREE 

عمج حو ہسھو- 2 9 1 + 5 ۳ 4 = متسه همست لس سس 
|٠١|‏ | -| 












۱ ا 
۱ | حا | 
۱ 2 | ہہ 
o 1‏ 
E‏ 
85 
5 
= "ا 5 
4 
e‏ ۶ 
سح سوبس لیس 
4 


| ا 
۱ ۱ 
۱ 
| ۱ 
e a a‏ ا لس ا سس 
: ۱ 1 ۱ 
۱ 
1 
حر سس هم ۳۳۳ RIO‏ سس 
1 ! 
0 ۱ 
3 ۱ 
23 کت پر سا ےچ ۲ 
لا ال لس 
1 
۰ 
سح س تسس اس 
تسس سم E‏ 2 سس 









۱ الادارة العامة للشنون ۱ 
أ الالية رادان | | 





هو و وه وه ۳9255 
ام ۳1 


لا 


0 احتیاجات العمالة الاجمة عن اخالة للتقاعد مستفاه من الجدول التحلیلی رقم۸ 

*” احتياجات العمالة الناجمة عن ترك الخدمة مستقاة من الجدول التحلیلی رقم ۱۰ 

7 احتياجات العمالة الناجمة عن التوسعات مستقاة من الجدول التحليلى رقم ١١‏ 
*”*” احتياجات العمالة الناجمة عن التغییر التنظيمى مستقاة من الجدول التحليلى رقم۷ 








KH 





إدارة اللفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 





الببك الاهلی بالسویس (۱) 





5 :]وه ريس ملس اد لبك لهل الصری باس ان هناك اتجاها 
۱ قويا لزيادة عدد افراد قوة العمل فى كل من ادارة الاستنمار وادارة 
القروض وادارة الودائع و خدمات العملاء . 


على 


الجدول التالى ا عدد افراد قوة ود و میتی لس سوف 
تتاثر نتيجة الزيادة المتوقعة فى حجم انشتطها المستقبلية . 


0 ى ETI‏ ادارةالودائع ٠‏ 
۱ الاستثمار 79 العامة 0 وخدمات العملاء 
9 1ك 
دیقم آ٠‏ |0 |0 ٠.‏ | م | 
انم هبنج 
اس له ال اه EE‏ 
رہ ا تما 
ا 


اذ زو ی سس هه هه 
فكرة هذه الحالة مقتبستمن کتاب ادارة الافراد والعلاقات الانسانية للدکتور نیل ا حسینی النجار والدککور مدحت مصطفی راغب 













٦‏ سے سے 





. الفصل الخامس : تخطيط القوی العاملة 





ف 


ثالغا : وقد طلب من مدير ادارات الاستمار والتسویق والقروض تقدیم 


بياناتهم ايضا عن حجم العمالة المستقبلية المطلوبة لادارتهم حيث 
قدموا الجداول التالية : 


الاحتياجات المستقبلية من العمالة لادارة الاستثمار 


جما | حصا 
. | يج 
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الاحتیاجات الستقبلية من العمالة لادارة القروض 









سر سد ھک 
سروست | ٢ | ٦ | ٠‏ 

ا | |r|”‏ 
اسف | 6 | | 
کر llr‏ 

























۱۹۷ 


٠‏ الفصل الخامس : تخطيط القوی العاملة 





اوضح السيد/محمد حافظ مدير داثرة الشئون الادارية انه قام بجمع 
الوازنات التخطيطية الخاصة بالقوی العامة على مستوى الادارات 
الاربعة ء واعد تقريرا واحدا للسيد/ رئيس مجلس ادارة البنك یوضح 
عدد اغراد قوة العمل المطلوبة للعام القادم على مستوى كافة المسميات 
الوظيفية (رئيس قسم/مصرفى مبتدئی....) فى ضوء خطط وبرامج 
العمل المصرفية الزمع انجازها وهی على النحو التالى : 





أ) ۳۲ رئيس قسم . ب) ۱۰6 مصرفى مبتدئ . 
ج) ۲۵ مصرفی. . . د ۱۲ مصرفی اول . 
ھ) ۸ مصرفی ممتاز . 


تحدید الاسلوب الامثل لتدبیر احتیاجات من العمالة للعام القادم . 





۱۹۸ 


ق قق ق ق ق ف 
۱ إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





حيرة عبد العاطی )۱( 





: اراد السيد / عبد العاطى مدير ادارة ا حسابات الجارية باحد البنوك ان يضع خطة 
للقو ی العاملة بادارتة اقتناعا منه باهمية بناءها على نظام سلیم لتقييم الاداء على اساس 
موضوعی . 
وبعد تفکیر عمیق اتخذ قرارا مؤداه ان یکون هذا النظام مبنیا على معدلات اداء قياسية 
زمنية ( کمعیار رقابی ) وعلی الفور طلب من السيد / شکری ابراهیم رئيس القسم 
الذی يعمل تحت راسته تزویده ببعض البیانات التى تمكن من وضع خطة الاداء 
الستهدفة , وبالفعل لبی السید شکری نداء رئيسة وقدم تقريرا جاء فية . 


١‏ [ ولا: | يلغ عدد العمين فى قسم اخساات اجار ية "أ" ٤‏ افراد . وبلغ متوسط 
بيان بعدد العملاء الذين تم انجاز خدماتهم 


ضرف قل وى ادرف 


| نابر ۱۹۹۱ جج ج22 


۱ | فبراير 










ا 
ہو 
ا 
ا 





)١(‏ فكرة هذه الحالة مقتبسقمن كناب ادارة الافراد والعلاقات الانسانية للدكتور نبيل الحسينى النجار والدكتور مدحت مصطفی راغب 








الفصل اخامس : تخطيط القوی العاملة 





اتفق السید/ عبد العاطی مع السید/ نائب رئيس البنك على اعتبار العام 
الاضی ونتائجة بمثابة " عام القیاس " ععنی انه سیعتمد تطبیقها فى الستقبل 
على مستوی هذه الادارة . ولقد وافق السيد/نائب رئيس البنك على ذلك . ٠‏ 


ثالغا : تبین من واقع السجل ا خاص بتابعة ومراقبة الاداء الشهری للافراد 
العاملین ان اداء الموظفين الاربعة بلغ خلال الشهور الستة الاوی من علم 
۲ کما هو مبن فى اطدول اتا ی :- 








إدارة النفس البشرية ... د.حمد الصیرفی 





رابعا :| اذا علمت انه من التوقع بلوغ عدد العملاء سنویا فى الاعوام ۱۹۹۳ 
۶ ۱۷۲۰۰۰ ۰۱۸۰۰۰ ۰) على ال توا لی . 


محدید عدد افراد قوة العمل الطلوبین هذه الادارة فى ضوء معدلات الاداء ا حالیة 
وبرنامج الاداء التوقع للاعوام القادمة ۱۹۹۳ء ۰۱۹۹۶ ۱۹۹۵. 








۱۰۳ 





إدارة اللفس البشر 


ية 


... د. محمد الصيرفى 


إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 






و کی بم 


۰ 


ان سیاسة الاختیار هی تانی سیاسات ادارة النفس البشرية فهی تلی سياسة 
تخطيط القوى العاملة فبعد ان یتم توصيف الوظائف والذی تتضمن تحديدا دقيقا 
ڈسٹولیات الوظيفة وواجباتها ومطالبها وا خصائص الواجب توافرها فى 
شاغليها وبعد ان يتم تحديد اش نات المنظمة من قوى العاملة لمدة زمنية 
قادمة تبدأ عملية الاختيار . 


والتى تمثل مرحلة تطوير واكتشاف مؤهلات الافراد المتقدمين 
للعمل فى المنظمة . 


حيث قد ثبت ان اختيار الفرد المناسب للعمل يؤدى الى رفع معنوية الافراد 
ورفع الكفاءة الانتاجية والوصول الى الاهداف المحددة باسرع وقت ممکن واقل 
تكلفة وعلى الجانب الاخر فان الاختيار غير السليم يؤثر على فاعلية وكفاية 
القدرات الانسانية . 









هذا وتنشسم سياسة الاختيار الى ثلاث سياسات فرعية 
متساس ا 


. سياسة الجلب‎ )١ 
. سياسة المفاضلة‎ ۲ 
. سياسة التعين‎ )۳ 











الفصل السادس : الاختیار والتعیین 





ول سياسة لب 


يقصد سياسة الجلب الاعلان عن الوظائف الشاغرة ودعوة من تتوافر فيهم 
الشروط للتقدم للالتحاق بهذه الوظائف ويجب ان يتضمن الاعلان : 
١‏ - عدد الوظائف الشاغرة . 
۲- الشروط التفصيلية للتقديم لشغل الوظيفة . 
۳- الشروط الواجب توافرها فى المتقدم کالعمر وا نس والژمل 
العلمی وسنوات الخبرة ۰۰۰۰ اخ . 


هذا وما تجدر الاشارة اليه هو انه يجب توخى الدقة فی اختیار الوسيلة 
الاعلانية المناسبة وذلك من حيث امكانية وصوهها الى جموع عديدة من الافراد 
ا حتمل ان تتوافر فيهم شروط شغل الوظيفة بالاضافة الى مراعاة عنصر التكلفة 
كما ان الاعلان عن هذه الوظائف قد يكون :- 
أ) اعلانا داخليا وذلك فى حالة امكانية شغل الوظيفة الشاغرة من بين 
العاملین داخل النظمة أو من آقاربهم . ۱ 
ب) اعلانا خارجیا وذلك فی حالة تعذر توافر الشروط اللازمة لشغل 
الوظيفة من بين العاملین داخل المنظمة . 
ج) إعلانا داخلیا وخارجیا ول فا رب سرت قاعدة 
التقدمین لاعطاء فرصة اکبر للاختیار السلیم . 


مصادر حلب القوي العاملة 
تنقسم مصادر اخصول علي القوری العاملة 
اللازمة لشغل الوظائف الشاغرة الى مصدرین:- 


۳۰۹ 


]١[‏ المصادر الداخلية 
يقصد بهذه الصادر ان يعم الاختيار لشغل الوظائف الشاغرة من بين العاملين 
۱ بالمنظمة سواء عن طريق الترقية أو النقل من وظيفة لأخرى أو ندب ویشزط فى 
جمیع هذه ا حالات ان تتوافر ف فى العامل الشروط اللازمة لشغل هذه الوظائف ٠‏ 
۲ الصادر ا جار جیة 
ویقصد بها الاماکن التي يمكن ا حصول منها علي 
العمالة الطلوبة وتتمثل آهم هذه الصادر فی : 
أ) المدارس والجامعات والمعاهد العليا 





تقوم المنظمات المختلفة 
بالاتصال بالمدار س الصناعية والتجارية والجامعات لامدادها بالطلاب الممتازين 
والذين تتوافر فيهم شروط شغل الوظائف الخالية بها وأحيانا تتعهد تلك 
المنظمات برعاية هؤلاء الطلاب فى مدارسهم وجامعاتهم وتدریهم علي 
1 الوظائف التى يحمل شغلهم لها خلال فترات الإجازات الصيفية, 
ب) النقابات العمالية 
فد تقوم بعض المنظمات بالاتصال بالنقابات العمالية 
لتدبیر العمالة المطلوبة ها وذلك يسهم الى حد كبير فى تخفيض تكاليف الاختيار 
كما يسهم فى تقوية العلاقات بين المنظمات والنقابات ٠‏ 
ج) مكاتب العمل 
١‏ سواء كانت هذه المكاتب حكومية وخاصة فإنها عادة ما 
تقوم بتسجيل أسماء راغبى العمل وتصنيفهم حسب المؤهل ودرجة المهارة وتقوم 
يامداد المنظمات بهذه الكشوف لاختيار المناسب منهم لشغل الوظائف الشاغرة 
بها وذلك يحقق التوافق بين جانبى العرض والطلب من القوى العاملة ٠‏ 


ك۷ 
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د) العاملین بالمنظمة 
"7" وذلك على اعتبار ان للعاملين بالنظمة أقارب 

وأصدقاء قد تتوافر فیهم الشروط الواجب توافرها فى شغل هذه الوظانف ویعتبر 
ذلك الصدر على جانب كبير من الأهمية لأنه من ناحية یسهم فى رفع الروح 
العنوية للعاملین بالنظمة ومن الجانب الاخر يضمن ولاء العاملین اخدد والذي 
سیحرصون على ارضاء اقاربهم ٠‏ 

ھ) الطلبات الواردة للمنظمة 

0 202020202020200 قدیصل للمنظمة العدید من ا خطابات التى 
تتضمن طلبات للعمل وعکن للمنظمة الاستفادة من هذه الطلبات عن طریق تفریغها 
فى کشوف ووضعها ضمن قوانم الانتظار للء ای خلوات يحتمل تواجدها فى 


الستقبل . ابا 


۱ مجر 9ڑ ےہ 2 
نقصد بالفاضلة تلك العملية التى يتم بمقتضاها 

تقسیم الرشحین لشغل الوظائف الشاغرة الى جموعتین ‏ مجموعة يتم تعینها وجموعة 
اخري ترفض ۰ 

يجب ان تركز عملية الفاضلة على تحديد مدی مناسبة الفرد للعمل فى المنظمة 
واحتمالات الاستفادة من امكانياته وقدراته مستقبلا واي الاعمال تكون اكثر مناسبة له 
وبالتالى يجب ان يكون قرار الرفض للافراد غير الصالحين مبنیا على اساس : © 
۱- ان الفرد تقل مؤهلاته عن مسئوليات وواجبات الوظيفة الشاغرة . 
۲- ان الفرد تزيد مؤهلاته عن مسئوليات وواجبات الوظيفة الشاغرة . 





(١)أ.‏ رضا عبد الرازق وآخرون - المرجع السابق - ص ۸۲ 


۳۰۸ 
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۳- ان الفرد تتناسب مژهلاته مع الوظيفة الشاغرة ولکن لابملك امکانیات 
مستقبلية لواجهة مسئولیات وواجبات الو ظيفة الستقبلية 


مسئولية المفاضلة بین الافراد 


تعتبر عملية الفاضلة بین الرشحین لشغل الوظائف الشاغرة من اصعب مسئولیات ادارة 
النفس البشرية وهی تتطلب وجود تنسيق وتعاون مع بقية الادارات الاخري فى النظمة 
فالحاجة الى الافراد تنشأ من حاجة الادارات الختلفة هم فى وظانفها الشاغرة وبالتالى 
فان مشاركة تلك الادارات فى توضیر العلومات واجوانب الفنية فى عملية الفاضلة 
سوف يساعد على تنفيذها بكفاءة وفاعلية 








هذا ويلاحظ انه فى المنشأت الصغيرة تتم عملية المفاضلة عن طريق اجراء 
|[ مقابلة فع صاحب العمل اوالمدير المسئول اما في المنشأت الكبيرة فهناك عدة 
طرق للمفاضلة واجراءات متعددة تتوقف على نوع المنظمة وطبيعة الاعمال 
التى ترغب فى اشغاها واهمية العمل ٠.٠..الخ‏ 





خطوات عملية المفاضلة 


هناك مجموعة من ا خطوات الرئيسية التى يجب ان تمر بها عملية المفاضلة بين الافراد وذلك 
ين صدور قرار تعينهم او استلامهم العمل بالمنظمة مع ان هناك بعض التشريعات الحكومية 
التى تتدخل فى عملية المفاضلة مثل الشروط المنظمة للاعلان فى الصحف وشروط الجدسية 
وشروط عدم سبق الحكم على المتقدم بعقوبة تأدبية ٠٠٠‏ الخ وبمراعاة كل هذه الشروط يمكن 
للمنظة ان تحدد خطوات رئيسية مرتبة على النحو الذى يوضحه المخطط التالى : © 


۸۷ أ. رضا عبد الرازق وآخرون - ادارة الافراد - غير مبين الناشر - ص‎ )١( 
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القابلة المدئية 


شخحص 
الاخفاق 1 
فی | توف 
الاختبارات ا فيه 
الشروط 











(دارة النفس البشرية 


... د. محمد الصیرفی 





() استقبال طالبی الوظاتف 
حيث يجب ان تخصص ادارة النفس 
البشرية بعض العاملين بها من تتوافر فيهم اللباقة وحسن التصرف تكون مهمتهم 
استقبال الافراد الراغبين فى العمل بالنظمة وينبغي ان يقوم هؤلاء العاملين بتقديم 
بيانات تفصيلية عن المنظمة وكافة انشطتها والمزايا التى تمنح للعاملین بها ووضعها 
الاقتصادي وموقعها بين المنظمات النافسة الاخرى وتسهم هذه الخطوة فی تصفية 
اعداد المتقدمين الذين لايرغبون مبدئيا فى العمل بالمنظمة . 


0 المقابلة المبدئية 
وهنا يقوم الوظف الختص باداة النفس البشرية 
باجراء مقابلة مبدئية مع الافراد الراغبين للعمل با منظمة بغية استبعاد الافراد الذين 
يكون من الواضح انهم لاتتوافر فيهم الشروط الاساسية التى تتطلبها الوظيفة 
كشرط المؤهل العلمى او سنوات الخبرة أو ا جنٹس وكذا التقويم العام لظهرهم 
وشخصيهم١‏ | 


(۳) ملء طلبات الاستخدام 


فى حالة توافر الشروط اللازمة للتعين من خلال المقابلة البدئية يطلب من المتقدمين 
ان یستو فوا طلبات الا ستخدام . 


ل 





هذا و یلاحظ ان هناك اختلاف فى تصميم طلبات الاستخدام من منظمة لاخري 


وذلك باختلاف طبيعة اعمال واختصاصات هذه النظمات غير انه يجب ان یراعی 
فى تصمیمها الوضوح والدقة والتسلسل فى التفکیر وعموما فان نغاذج الاستخدام ۱ 
0 تستخدم للحصول على بیانات تتعلق بش بشخصية التقدم للتعين كأسمه الثلانی وعنوانه 














۰ 
ورقم التلیفون ۰۰۰ واي معلومات تجد ادارة النفس البشرية اهمیتها ٠‏ 
وفیما يلي احد عاذج طلبات الاستخدام : 
اقصی ۱ احفوظة! نهر فرنسی. 
١‏ - اسم ترکی لدار اتحفوظات . | 4 - بگر بترول مصری ۔ 
۲ - ملك رومانی / ولاية آمريكية | د - مستشار ألمانيا/ نصف هاود/ 
معكوسة . معیار . 
۳ للنفی / متشابهاد. 1 _ واسعة الافق وال حلام! ۱ 
> - فی العبد أو الدیراادب مبعثرة. ‏ متشابهة. 
د _ نصف خلال / ملك فرنسئ | ۷ - متشابهانایحفظه الانسان 
لقبه القدیس / جمیم. | لنفسه ولغیره. ۲ 
7 - خادمة على بابا القب آوربی : ۸ - نصف نهار"عشيقة شمشوند. 
تام اد ۱ طاغية مغولی قتل العتصم. 
۷ جشع | مرض صدری. ۰1 شبه الخزيرة أوربية: 
مرا انتحار اناس ا ہر مو یع مت 
٩‏ - بالونات لقیاس 11 | 71 
حرارة الجو / دار. ‏ ۲ 25 
۱ - ضعف - عابه ۰ ۳ 
۰ ۵ 
راسی 
۰ 


پیر ری HEEE‏ 
۲ - فج / له ریاضیه. ۹ 0 3" 
۳ من الأسماكا ۰ | | ۳ از 


۳ 


۱ إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


0ك 0ص ص6ووودمسصفٗصکعٴوسٗمفکمجصمٗکرسجیففم/مأسصممجکجمو‌پ]۲[‌سکسسسسمس۰|]_سأ_سمسسٔأِٔجسمسمس۰٤س‪یہججصطےىںتبسجییِِ‌‫٠موسریٹبہبھوہبجببہ-------‏ 


الحالة الاجتماعية : ۱ 

اعزب [] EE‏ ملق رج ارم 
الوقف هن التجنید : 
فآ ص o‏ ادى الخدمة (] معافی مؤقت ١‏ ) معافی نھائی 1] 
الافراد الذين تعوهم 





۲۳ 
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اخبرة العملية ۱ 
ا رت المنایه ة التی اسم 





اللغات والهارات الخاصة 
۱ اذ کر اللغات التی تعرفها 


ا ےا تا 














8 
اسراو اي | ا 





۱ 
ظ 
۱ 
۱ 
سس 
۱ 
۱ 





ا ا 
ع م ہس 
ساسا 


۳ 





۱ إدارة النفس البشریة 0900+ محمد الصیرفی 





4 جيدة لمدة 
اذكر اسماء ثلاث اشخاص من غير الاقارب لك بهم معرفة < 
تست 


2 وی ےہ 














(4) الاخبارات (الروائ 


تستخدم الاختبارات من اجل مشاهدة وفیاس اداء 


الفرد فى وضعية اصطناعية وثابتة وهی تعتبر من الراحل الضرورية في برنامج الاختیار 





مراحل منتظمة لملاحظة سلوك فرد ووصفه عساعدة مقیاس مدی رقمی رم . 


هذا ویجب مراعاة الاتی عند اجراء الاختبارات : 

۱- يجب مراعاة تصمي الاختبارات طبقا لا تسفر عنه نتانج حلیل الوظائف . 

۲- انه لايمكن الاعتماد على نتانج الاختبار الا اذا توافرت فيه خاصية الثبات اى 
تکون للجنة الاختبار لنفس الفرد وفی نفس الظروف واحدة مهما تکررت 

مرات الاختبار . 

۳- يجب ان تتمیز الاختبارات بالصحة ععنی ان تکون مناسبة تماما للخاصية الراد 
قیاسها . ۱ 

4- ان الاختبارات لا تستخدم لتقدير مدی مناسبة فرد من عدمۂ وائما تستخدم 
فقط كمعيار للمفاضلة بین الافراد . 

۵- ان الاختلاف البسيط في نتائج الاختبارات لاتعنی ان صاحب الدرجة الاعلی 
افضل من صاحب الدرجة الادنی بل يجب التعامل مع هذه النتانج بشی من 
الحكمة والدقة . 

-٦‏ ان نجاح الفرد فى الامتحانات لا يعنى مطلقا نجاحه فى عمله بصفة مستديمة 

۷- ان نتائج الاختبار تعتبر فقط تدعيم للبيانات التى يمكن الحصول عليها من 
طلبات التوظف والمقابلات البدئية . 

۸- ان الاختبارات التى يثبت نجاحها فى منظمة معينة لایشترط نجاحها فى منظمة 
اخري لاختلاف ظروف النظمین . 


۱۳۷ حامد امد رمضان - ادارة الموارد البشرية - دار النهضة الغربية بالقاهرة - ۱۹۹6 - ص‎ )١( 
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انو اع الاختبار ات 


الذ کاء اساس لحياة الانسان 
ومجتمعه غير ان الصعوية تكمن فى التعرف عليه وخاصة حین نتکللم عن درجته 
العالية والذ کا ء لايعطى دفعة واحدة فهو ينفتح مع خطوات النمو ولا يتم كمالة 
الا فى سن الرشد وتختلف موعد هذه السن باختلاف البلد والمناخ والقوانين . 





وقد اثبت الدراسات الانسانية ان نسبة الذكاء لدی ابناء من يمارسون مهنا حرة 
( طب - امحاماة - افمندسة ٠٠ ٠ ٠‏ ٠اخ‏ ) هی اعلی من نسبة ذكاء ابناء العائلات 
الفقيرة الكادحة كما اثبتت الدراسات ان ابناء المؤسسانت الاجتماعية (اللقطاء) 
اقل ذكاء من الاطفال الذين یزبون فى كنف عانلاتهمره . 


الذکاء هر می امج رشن انع ر کی الس على کر جرد 
مبنى على ادراك العلاقات والتعلقات بغية التکیف مع البيشة باسستخدام 
الخبرات السابقة بتفکیر منطقی هادف بحيث يكون الذکی قادرا على حل 
الصعب والمعقد من المسائل وعلى الزكيز على الطاقة الموجهة الابتكار وعلى 
تغيير الاداء وفقا لا تطلبه الاحوال رم 





(۲۰۱) د. على ماضی - النفس البشرية - دار النهضة العربية - القاهرة - ۱۹۹۲ - ص 54 . 


و روح (ِ 
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والذکاء ثلاث انواع 


أ الذ کاء اجرد 
وهو القدرة على فهم العانی ورژية العلاقات اجردة بین الارقام 
والرموز والعادلات الریاضیة ۱ 


ب- الذكاء الاجتماعی 

1 وهو القدرة على فهم العلاقات الاجتماعية واستخدامها 
بما ینفع الفاهم اى القدرة على الاقناع . ۰ 
ج- الذكاء الميكانيكي 0 5 
وهو القدرة التى تظهر في المهارات اليدوية الميكانيكية . ' 


تقدير معامل الذكاء ١‏ 


معامل الذكاء هو رقم يمثل حاصل قسمة العمر الفعلى للفرد على 
العمر الزمنى (يقصد بالعمر العقلى التطور العقلى للفرد بالقياس الى 
متوسط الذ کاء للافراد فى مثل سنه) وهو لايعتبر مقياسا لمقدار ما سبق 
ان تلقاه الفرد من معلومات ولکن مقیاسا لقابلية الفرد للتعلم . 
۰ نسبة الذ کاء = العمر العقلى X×X‏ و و٠١‏ 
العمر الزمنی 
مع ملاحظة ان نسبة الذ کاء لاتشکل قیاسا مطلقا فاذا جاءت نسبة 












ذکاء شخص معين تساوي (۲۰۰) مشلا فلا يعنى ذلك ان ذ کاءه 








إدارة النفس البشرية ...د محمد الصیرفی 


ويبين الجدول التالى نسبة الذكاء بين الاشخاص متدرجين من ادنى الاشخاص الى 
اعلاها )٩(‏ ۰ 


۲ ۰ ۰-٩ £1 





ومکن تقدير نسبة الذ کاء باتباغ ا خطوات التالية :- 
شش رر رت کے خن 
تستحقها بعد مراجعة الاجابة الصحية . 
؟) افحص القائمة التالية ثم راع الرقم الوجود تحت خانة العمر العقلى 
والواقع امام الدرجة المستحقة بجدول العمر العقلی مقدرا بالشهور 
والمرفق صورة منه (, . 


۱۲ د. على ماضی - الرجع السابق - ص‎ )١( 
. ۱٩ ابمن الشربینی - كيف یمکنك قياس ذكائك - الرجع السابق - ص‎ | )۲( 


۳۹۹ 


۳۳۰ 








۱5۷ 


۱۵ 


۳۰ 


۱۰۳ 
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10۹ 


۳۷ 


۸ 


۳۹ 


۷ 


۲۵ 


اش 


۱۳۹ 





۷ 
۱۳۹ 
۱ ۲ ۸ 
۱۳۰ 
۱۳ 
۱۳ * 


ا 
2 
۱۰۰ 5 
۱۰۳ ۳۷ 
۱۰ ۳۸ 
۱۰۷ ۳۹ 
|“ 
١ا‏ مت 
“| ا 
۱۳ 


السادس 





الا ختیار والتعیین 
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۳ اذا كنت اقل من سن ا حامسة عشر والتصف اقسم العمر العقلی على سنك 
ا حقیقی مقدرا بالشهور ثم قرب النتيجة الى رقمين عشرین . 


)٤‏ اذا كان عمرك ا حامسة عشر والتصف أو أكثر اقسم العمر العقلی على 
٦‏ قرب النتيجة الى اقرب رقمین عشرین . ۱ 


©) اضرب نتيجة القسمة × ۰ تحصل على النتيجة ال حاصة ععامل ذكائك . 


تدريب 


رجل عمرة ٦۸‏ سنة وكانت نتيجة اجاباته على الاسئلة 
اربعون درجة فما هو معامل ذكاؤه ؟ 


نبحث عن الرقم ۰ فى خانة الدرجة فنجد ان العمر العقلى ۶ ۱۷ 


معامل الذكاء = ٤اا‏ × ۱.۰۰ = ٩۳,۵‏ وهذا الرقم يمثل ذكاء الرجل 
۱۸5 وهو من الدرجة المتوسطة 





نہ الفصل السادس : الإ ختیار والتعیین 









لجميع الاعمار رم 


الزمن القرر هذا الاختبار > ۵ دقيقة عليك بالانتهاء من الاسئلة باسرع وقت تمكن 
واذا استغرقت الاجابة وقتا اطول تعتبر نتيجة القیاس غير دفيقة وعليك بالتوقف عمد انتهاء الزمن وقی۔اس 
النتيجة النهائية وتقدیر مجموع ما حصلت عليه من درجات ٠‏ 


جے و a‏ جس سب ا جتہ تہ ہوجہ سم n‏ ہے ہت e e e‏ کت سیت سے سے جس سس a a o e a e‏ ا ل ا e e a ev MD‏ ا e‏ سے سس مس سس سه امو 


كما ان التزومبيت الة للعزف فان الکتاب يكون : 


)١‏ التسلية ب) القراءة 
ج) للموسيقي 7 
ه) الاسترخاء ؛ ١‏ 
أ)الساق 7 مب الذیل 
ج ) العدو 90 ۱ 
ھ) الدفع الى الامام ) ١‏ 
E 110۹۳‏ 
]٤[‏ كما ان البقرة فى الحظيرة فان الرجل فی 
٠‏ ج النزل 0 


ھ) الطعم ۱ ) ( 


(۱) هذا الاختبار مقتبس من الاستاذ ايمن الشربینی - كيف بمكدك قياس ذکانك- مؤسسة البستانی للطباعة - ۱۹۹۳ ص۱۷ 


ومابعدھا 





|| سس ... د. محمد الصیرفی 





9 ¥ ۵ ل ل ل 
یس۱00 
ما هو الرقم :ال دعب سو یسبق الرقم ٦‏ تماما ( 


۱ 3 اعد تنيب الكلمات الالية حى تصیع جلة نفيدة لم ضع علامتزء) فی ٤‏ 
حالة صحتها وعلامة (×) في حالة خطتها : ۱ 
حرق - اقب - لاکن اماف ) ) 





اعد تر تيب الکلمات الجالية حتی تصبح جملة مفيدة ثم ضع علامة(/) فى 
حالة صحتها وعلامة (×) ف حالة خطنها 








على - الطافية - الزوارق -ابدا - ماء - لايوجد 0 ) 
اكمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذى تراه مناسبا 
0۷۱۹ ودوءة هن هه هه 59 ( ( 
اعد ترتيب الكلمات التالية حتی تصبح جملة مفيدة ثم ضع علامة(/) فى 
حالة صحتها وعلامة (×) فی حالة خطنها : 
تلعب - العصا - للبيسبول - الغليظة - جيدة - بصورة ٠ ١‏ ) 
الاهمال یعنی : ۱ 
أ ) اللامبا لاه ۱ ب اطذر 
ج) عدم الاهتمام 60 ای و ) 





بمتلك ا مد ۱۰ قروش فلو نقص ما معه ۳ قروش فى هذه اخالة عتلك 
نصف ما مع على .. فکم قرشا يمتلكها على اکثر ما مع ا مد ؟ 
أ ) ۱۰ قروش ب) ٤‏ قروش 
ج) ۲ قرش د ) ۱۳قرش 0 ) 


كما ان (هو) يعنى ضمیر الفرد الغائب فان ضمیر (هی) تعنی :- 


)١‏ ضمیر التکلم ب) هم هی › يها 
ج) خاصتها د) خاص بالفردة الغائبة 
ھ ) ضمیر الغائب التصل ۱ ) ( 


ما هو الوضوع الذی لایتفق مع الواضیع التالية :- 
أ) الرادیو ب) البطارية 


ج) الغلاية د) التلیفزیوت ( ( 


۱:1 ما هو الموضوع الذی لایتفق مع الواضیع التالية وت 
أ) السیف الضالع "سیف البارزة وحید اطد" 
ب) السیف الغول "سیف مستقیم مستدق الرأس ذو حدین" 
ج( الاحدب "سیف معقوف ذو حد واحد" 
د( الرمح 
ه) القطلش "سيف قصیر ثقيل كان يستخدمه البحاره ( ) 


كت 












یور تبا 3 3 ریشها فی ۳ 
ب) ) كل ريش الطيور لامع 
ع 5 وین ریش تا ) ۳ 


ما هو الوصو ای لايتفق مع لواٹیع التالية :- 
٤‏ المهندس لت 1 ب البناء 
ج) السمكري ١١‏ م‌الطیب | ١‏ ) 





اكمل سلسلة الارقام العالیة بالرقم الذئ تراه مناسبا :- 


عق قل ةلل coe‏ ۰ ۰ ) ( 


اكمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذى .تراه مناسبا :- 


( 0 ین٦‎ ٠1٣۷ 


[۱۹] لما كان عام النبات كعالم الاجتماع کذلك فان البات يكون :- 


أ) النساء ب) المشاكل 

ج اطع هم علم لاجتماع  (‏ ) 
عندما يهتاج الرجل فانه اما ان يكون :- 

أم جاهل 00 ب) منوت 

ج) مصاب بصدمة عصبية ۱ 

د) مرتبك ۱ 00 ) ( 
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كما ان ا حیط یکون للملابس فان السلك العدنی یکون :- 


أ) الصلب ب) الرادیو 
ج) ال بل ٹ×إ× د)عين الشبکة 
ه) من العدن ( .۰ 


و و و 
4 ا ماء ب)الصحة 


ج) ا خزف الصینی ‏ د التقری والورع << ( ( 
اكمل سلسلة الحروف التالية با حرف الذى تراه مناسبا :- 
ارات ج خءذ ) ( 
ما هو الرقم الخطأ فی سلسلة الارقام التالية : 


( ) ۱ ۲۷۱ ۶ 2 ۸ 


ما هو ا خرف الذی لایتفق مع ترتیب سلسلة ا حروف التالية :- 
یا و ھا ق ۵ م ) ( 


اكمل الاشکال الواقعة فى الصف الاول بالشکل الذی تراه مناسبا فی 
مجموعة الصف الثاني درے 


0)۸ ہہے 
کت عام 





اعد ترتیب الکلمات التالية حتی تصبح جملة مفيدة ثم ضع علامة (4) فی 
حالة صحتها وعلاهة (*) فى حالة خطنها : 
تدمير - المدن - الضروبة بالقتابل - لايمكن - والرجال ( ٠.)‏ 


اکمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذی تراه مناسبا : 
۸ ۰۹۹۱۱ ا در عي 5 7 نل 4 


3 
امم 


لو ان (أء ب) هی حروف تكتب (ت) الا ان الرقم (ه ٥‏ ۵) تجمع الى 
الرقم (۱۰) فى اى ا لحالات لا يكتب الا حرف (ج) ( ( 


اعد ترتيب الكلمات التالية : 
الضرس - لايكون - الردی - الجيد - الضرس ‏ ( ۲ 


اکمل الاشکال الواقعة فى الصف الاول بالشکل الذى تراه مناسبا فى 
مجموعة اشکال الصف الثاني : 
.ةد د کی ۹ 


() 7ے |[ 1 سح مهب 


۱ اكمل الاشكال الواقعة فى الصف الاول بالشكل الذى تراه مناسا فى 1 
مجموعة اشکال الصف الثانی : 


۲,۱ ع‎ 
U ME 3 


۳۳۷ 





5ڈ «۰صث" " " م چس 
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ما هو الرقم اخطا فى سلسلة الارقام التالية : 
۲ ۵ ۱ ) ( 


اکمل سللسة حروف التالية با حرف الذی تراه مناسبا 


أت حر ) ( 


اكمل الاشكال الواقعة فى الصف الاول بالشكل الذى تراه مناسبا من 
جموعة اشكال الصف الٹانی : 


کی ےہ 
تارمن 7 


۱٦آ‎ 


اكمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذی تراه مناسبا 


( ) ۱ ۱ ۲ ۱ 

كما ان ا لجنوب یژدی الى الشمال الغربی‌فان الغرب یژدی الى ۱ ۱ 
أ) الشمال ب) اطنوب الغربي 
ج) الشمال الشرقی د) اطنوب الشرقي ( ) 








ما هى الكلمة التى لاتتفق مع سياق الکلمات التالية 
أ) الحزن والکابة ب) الانقباضية السوداء (اللاخولیا) 
ج( الحزن والاسی ۱ د) الحداد 2 ( 


اكمل سلسلة الحروف التالية بالحرف الذى تراه مناسبا 


أ تب ٹج خ ) ( ۱ 


۱۵ ۱۶ ۱۳ ۱۲ ۱۱١ ٠١ ۹ ی ۵ ۵ ۷ی‎ ٣ ۲ 

۱ ۱۹ ۱۸ ۰۷ ٦ 
بنفس المسافة‎ ١ 4 فى سلسلة الارقام السابقة اخذ الرقم الذى یسبق الرقم‎ 
التی فیها الحرف (ز) بعد ا خرف (ح) فی اخسروف الابجدية فما هو هذا‎ 


الرقم ؟ ' ۱ ) ( 

لو امتلك الرجال اردية ثقيلة فان الرجال الضخام يمتلكون 

) اردية ضخمة ب) ملابس قليلة جدا .. ٦ ١‏ 
ج) ادوية د) اردية قليلة ) 4 


اکمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذى تراه مناسبا 


( ) ۳٢٣٣١٤۸ 
استولى النازیون على ال مدن بواسطة‎ 
أ) البنادق ب)بالقھر‎ 
ج) بتحطیمها د) بنهبها‎ 
( ( ه) احراق المبانى عمدا ا‎ 








الإختيار والتعیین 





الفصل السادس 1 





ما هو الرقم الذی یلی سللسة الارقام التالية 


( ) ۶ ۷۸ 


اکمل الاشکال الواقعة فی الصف الاول بالشکل الذی تراه مناسبا فی 
جموعة الصف الثانی 


0 ۰ © 
اہ ہے 0 


۱) چ ١ں‏ 
..0. 11 3 © لأ 


چ 


اكمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذى تراه مناسبا 
شكلم O‏ 


ہم 
< 


( ) 


كما ان الاستواء والانبصاط يكون فى الصلبة فان الاصطفاف یکون فى 


8 
حم 


أ) ا مربع ب) الدائرة 
ج( الزاویة د) الستطیل 
ھ) السطح الستوی ( ( 


1 كم ميلا يقطعها کلب يعدو خلال ثلائة دقائق اذا كانت معدل سرعته 
تبلغ نصف سرعة سيارة تقطع اربعین ميلا فى الساعة ۱ ( 











إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 
الکنوی "زورق طویل خفیف لشخص واحد" توجد له 
أ) جادیف ب) اکر 


اکمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذی تراه مناسبا 
۵ ۷ ۷ م J)‏ ( 


کم عدد الحروف التی تقع ما بین حرفی (ز) ء (ط) ( ( 


کا لع 
¦ 


كم سلسلة الارقام والحروف التالية بما تراه مناسبا 

۷۲ ب٦‏ ۱۳۳۰۵ ۱ 2 ( 
کم عدد الحروف فیما یلی والتى تقع بعد احرف 

(ز) ولكن بشرط ان يكون کل منهم یقع قبل ا خرف (غ) وبعد اخرف (ق) 
أأبزش نرق قلت غ غ ط س 0 ) 


اذا كان فى استطاعة ۲۰ رجل حفر 4۰ حفرة خلال ٠٦‏ یوما فكم یوما 
يستطيع ٠١‏ رجال حفر ۲۰ حفرة ) ( 


27 











کم عدد احروف فی السلسلة التالية تقع مباشرة قبل العدد الفرد والتی 
تفع بعد الرقم الذى یعلو عن الرقم ٩‏ . 
ي 3 ۹ f‏ پں ۳ عون ۱1٩۹‏ ت ۸ ۹ ب٣٥‏ جح ۲۳ ) 


( ) ۱۷ 


لنفرض ان الدينة (س) تقع فى اول الطریق وان المدينة (ص) هى خامس 
الدن السی تمر علیها السيارة بینما الطریق (أ) يقع ى منتصف السافة 
بينهماء واذا كانت المدينة رج) تسبق الدينة (ص) والدينة (ه ) تفع 


۰ 
we 


مباضرة خلف الطریق () فما هى الدينة التى تقع فى الترتیب الثانی 


آ) الدينة ه ب) الدينة ص 
ج) الدينة ج د) الطريق أ ۱ 
ه) المدينة س ) ( 


فی سلسلتی الارقام التالية تبدو واحدة منهما فی وضع معکوس با للسبهة 
للاخری وذلك فیما عدا رقم واحد معین اکتب هذا الرقم 


( ) YT ۳4 

النصيحة التى يمكن فهمها هی ۱ 
أ) النصيحة الرديئة ب) الشاملة ٰ 
ج) الممكن ادراكها د) النصيحة الجيدة 


إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


ما هی الكلمة التی لاتتفق مع سياق الکلمات التالية 





أ)لام التعریف ب) هذا الزمان أو الکان 
ج) اداة التنكير د) ضمير الغائب الفرد طماد أو حیوان 
"ضمير الغائب للمجهول" 
۱ ه) اداة التدکیر ۱ ( 
الصیاد هو 
أ) الجندى ب) الجاع 
ج) الكشاف د) الزهرية 0 ) 


الاس هو عكس 


أ) الغبی ب) الشخص المختلف 
۱ ج) الشخص المطواع 022 ذ)الشخص العید ١‏ ) 
كما ان الكآبة للون الاسود فان الرشح يكون 
أ) اللون الابیض ب) للمؤخرة 
ج) الرشح ۱ د) الغور واحاجة 
ه) الماء ( ) 


نصف ما اكتسبه النادل ويضاف عليه جنيه واحد حصل عليه مسن 
البقشيخ فاذا كان كل ما اكتسبه من نقود يساوى ١5‏ جنيها فماهو 
البلغ الذى حصل عليه من البقشیۂ فقط ) ( 


۱۳۳ 





اى الکلمات التالية تکون قريية من العنی لدرجة كبيرة لكلمة الغنی او 





الفصل السادس : الاختیار والتعیین 





الوقرة 

أ) ا مجر ب) الحجر الکریم 

ج) موسر أو ثری د) افجر من طرف واحد 

ھ) البا کی ( ) 


لو ان قطارا قام متأخر عن موعده ثلاث دقائق ولو انه يفقد ۳ وانی فى 
الدقيقة فكم عدد الدقائق التى يحتاجها القطار كى يصل متاخرا عن موعده 
ساعة كاملة ۱ ( 


عليك باختيار اقرب الكلمات التالية فى المعنى لكلمة الشطب 


أ) التزخيص والسماح ب) او 

ج) الاجرة ٠‏ د) لذيذ المذاق 

ه) البقرة ) . 
معلكٰ البنات دائما 

أ) ا حیبہ ب) اللابس 

ج) القهقهات د) الشعر 


ھ) الملامح ) ( 





إدارة اللفس البشرية 





.۰ محمد الصیرفی 





بجری قطار بسرعة ۳۰ كيلو فى الساعة ویلاحقه قطار اخر يجرى بسرعة 


۰ كيلو منز فی الساعة کم كيلو یبعد بها كل قطار عن الاخر اذا علمت 
ان القطار السریع يستغرق ۱۵ دقيقة کی یلحق بالقطار البطی ( ١‏ ) 


الغضب يشابه تماما فى العنی 

أ) الاختیار ب) الزخرفة 

ج( اجنی الصغیر أو القزم د) الفیظ 

ه) اخزن 0 ) 


يستطع قطار ما ان يقطع نصف الرحلة بسرعة ۰ كيلو فى الساعة 


ونصف الرحلة الاخر بسرعة ٠٠١‏ كيلو فى الساعة فلو ان الرحلة كلها 


) كيلو ماز فقط فكم دقيقة يستغرقها لقضاء مغل هذه الرحلة(‎ ٠ 


كما ان ترتيب الحروف علي الوضع التالى آدب.ت يؤدى الى الترتيب ج» 
ب. أء فان ترتيب الحروف على الوضع التالى ع» غء ظ يؤدى الى 

۱ ) ( 
لو رمزنا للرقم ۲ بالحرف ا؛ للرقم ٦‏ بالحرف ت» لسلرقم ۸ 
بالحرف ث وللرقم ۱۲ با خرف ح فكيف يمكنك التعبير عن الكلمة ب ج 
أ ث ج ث مستخدما الارقام بدلا من الحروف ( ( 


: امل اا ۰ ار ختیار والتعيين 





٠‏ دا شرعت الست صقي فى تنما نها وضعت حية واحدة 
فاصوليا لكل عدد ۲ بازلاء فلو ان الخساء كله احتوي ۰ حبة فاصوليا 


وبازلاء فکم عدد حبات البازلاء ( ( 
لو تصورنا انه لاتوجد كلاب تغنی ولکن يمكن لبعضها ان يتكلم وعلى 
هذا ... ۱ 
6 بعض الكلاب بمكنها الغناء 
ب) كل الکلاب لاعکنها الغناء 
لايوجد رجل طيب ولكن بعض الرجال ليسوا رديئين وبسبب ذلك 
أ) كل الرجال ليسوا رديئين 
ب)لايوجد رجل ليس رديئا 


ج) كل الرجال ليسوا طيبون كما ان الرجال لیسوا رديئين ( ١‏ ) 
النهرين س» ص يبلغ طوفا ۸۵۰ كيلو ولكن النهر ص يقل فى الطول 
عن النهر س بمقدار ۲۵۰ كيلو فما طول النهر س مقدرا بالكيلو ( ) 
ذهب كل من على › حسين الى هيدان السباق وبينما خسر على ٦۸‏ 
جنيها فى اول سباقین فأنه خسر ٩‏ جديهات اكثر فى السباق الشانی عما 
خسره فى السباق الاول ولكنه خسر اربعة جنيهات اقل ما خسره حسین 
فى السباق الثانی فكم جنيها خسرها حسين فى الساق الثانى ( ( 








إدارة النفس البشرية 


... د. محمد الصيرفى 


تمتلك الجوارب دائما 
أ) انس ب) الغضون 
ج) الربط د) الوزن 
ھ) الشفافیة ) ( 


اکمل سلسلة الارقام ا تالیة بالرقم الذى تراه مناسبا : 
oV 2-۹‏ ) ( 


عنقود من العنب به عدد من اطبات ۱/۲ عدد الحبات الوجودة بالعنقود 
الثانی فاذا كانت عدد الحبات الوجودة فى العنقود الثانی اقل من الاول 
عقدار ثلائة حبات فما عدد الحبات فى العنقود الاول ر ) 


اکمل الاشکال الواقعة فی الصف الاول بالشکل الذی تراه مناسبا فى 
مجموعة الصف الثانی 


(۰ 0 ا‎ x 7 دص‎ 
DM O تج‎ 9 
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الطیور وحدها يمكنها الطیران وعکنها ايضا الحجل ولکن الدیدان یعکنها 


الزحف وبسبب ذلك فان : 


أ) الطیور تأكل الدیدان ب) الطیور لا تزحف 

ج) تزحف الطيور احيانا ( ) 
يكون للصناديق دائما 

أ) زوایا ب) قالب 

ج) اخشب ) ( 


ما هو الرقم الذى يزداد عن (۱۰) بنفس النسبة التى ينقص بها عن 
النصف ما تنقص بها رقم ۱۰ عن رقم ۳۰ . ) ( 


وما هو الرقم الذی يزداد فوق عن ۱۰ فانه ینقص عن ( ۴ 
يحصل كمال على نصيب من الارباح يبلغ ضعف ما بحصل عليه من 
شر کائه الثلائة بینما حصل كل من هولاء الشر کاء الثلائة على انصبة 


متساویة ما هو نصيب كمال من الدخل الكلى ) ( 


كما ان الطيور كالاسماك فان الطائرة تكون 


أ) الزورق ب) الحوت 
ج) السفينة د) الغواص () ) 


۳۳۸ 








إدارة النفس البشرية ۰ محمد الصیرفی 





اعد ترتيب الكلمات التالية حتى تصبح جملة مفيدة ثم ضع علامة ( 7) فى 


حالة صحتها وعلامة (×) فى حالة خطئها 
واحد - فى - يكون - عدد - فى - اكثر - الكتب - کتاب - قد - 
يعات 3 3 ) 


أسنان سكان الدول الفقيرة أقوى من أسنان سكان الدول الغنية 


© أعلنت منظمة الصحة العالية التابعة للأمم التحدة أن أسنان سكان الدول الفقير ة في العام أقوى 
من مثيلاتها في الدول الصناعية المتقدمة؛ على الرغم من تفشي الشاکل الصحية في دول العالم الثالث. 

وقالت المنظمة في بيان ها نی أبريل الماضي إن إحصاءات حديثة أوضحت أن ثمة تغيرا إلى الأحسن 
طرأ عل صحة آسنان سكان الدول الفقيرة مع التقدم الاقتصادي والصناعي. 

وقالت المنظمة إنه في قاري ي إفريقيا وأسيا فقد أقل من واحد في المائة من السكان تتراو بح أعمارهم بین 
۰۶ هاما حع اسنا في حين تريد هله النسية ي دول الا انقدمة غل نف ال 

وقالت المنظمة في تقرير بمناسبة يوم الصحة العالمي السنوي الذي ركز هذا العام على صحة الفم 
والأستان إن اکٹر من عشرة في ماثة عن يتدمون هذه المجموعة السنية في بعض البلدان التقدمة فقدوا 
جميع آسنانہم 

بل سا من فر اعم دن ك الات اس رتو لود اس اا ب 
التآكل أو الأمراض ؟/ في الولابات المتحدة» و۸۱ في السويد و۸۲۷ في سکتلندةه و ۰ق فتلندا. 
وقالت المنظمة إن آسراض الفم المعدية سجلت زيادة في الدول الفقيرة إلا أن ذلك كان ناتجا عن 
اتجاهات التنمیة والتصنیع ويمكن وقف هذا الاتجاه بالتوعية بمشباكل الأسنان وعلاجها. 
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0 اختبار ات شخصية : 

٠‏ كلمة شخصیة‌هی كمة يونانية تعسى القساع ولقد حاول الناس عبر 
العصور المختلفة ان ينفذوا الى ماوراء القساع فصزت النظرة القديمة 
الشخصية الى صفات جسدية بارزة فقی اوروبا الغربية كانوا يعتبرون 
ذوي الرؤس الحمراء يتميزون بطباع حادة وفى ايطاليا كان الانف 
الكبير دليلا على الطبيعة الخيرة وفى اليابان يعزى الكرم والجود الى 
المعدة المنتفخة . 

٭ وعموما فان الشخصية هی : 





ذلك التنظیم الدینامیکی الذى یکمن داخل الفرد والذی ینظم الاجهزة 
النفسية واخسمية التى تحدد للفرد طابعه الخاص فى السلوك والتفكير ای انها 
جموعة الاساليب التى يستجيب بها الفرد للاخرين ويتعامل معهم بها فیقال ان 
فلانا جذابا او منفرا او قياديا أو امعة او عدائیا . 
۱ وعکن النظر الى الشخصية من ثلاث زوايا رم 













: ) المنطقة الواضحة ( معروفة للفرد وللاخرین‎ -١ 

یطلق على هذا الججزء الشعور 

. وهو يمثل سلوکنا الذى يمكن ملاحظته من اخارج وهنا تظهر دوافع الفرد 
وحاجاته مومشاعره بشكل يتطابق مع فهمه وفهم الاخرين . 





9 - المنطقة العمياء ر معروفة للاخرين وغير معروفة للشخص ذاته ) 


(۱) د. على ماضی - الرجع السابق - ص ۲۸۰ 


الفصل السادس : الاختیار والتعیین 


.یج تسس 





وهی المنطقة العمياء او شبه الواعية حيث اننا نعيش السلوك دون ان نشعر به مثل 
عنادنا فی التصمیم على ارائنا ودفاعنا الستمیت عنها رغم اننا لو سولنا عنها 
نکر مثل هذا السلوك تماما عن اقتناع حقیقی اننا لا نمارسه . 


۳- المنطقة اخفية (معروفة للفرد وغیر معروفة للاخرین) 





وهی منطقة ما تحت 
الشعور وفيها يتجمع ما نعرفه عن انفسنا ونحجبه عن الاخرین لاسباب متعددة 
منها الخوف او الخجل او الرغبة الذاتية فى الاحتفاظ بالعلومات . 





5 - المنطقة المظللة ر غير معروفة للفرد وغير معروفة للاخرين ) 


۱ وهی منطقة 
اللاشعور وفيها تتجمع مشاعر القلق والصراعات الکبوت وا جنس واطشبرات ۱ 


المؤلة والغرائز 
اما عن ت ركيب الشخصية الانسانية فانه یتالف من العناصر الاتية :- 
وهو منبع اللذة فى الانسان وسعیه غير العقلانی وموقعه منطقه 


اللاشعور . 


۲ الانا الاعلی : 


وهو حصيلة ما حصل عليه الفرد من قيم وعادات وتقالید وتعاليم 
دينية ومبادی اخلاقية وهو يكون دائما على صراع مع الهو حيث يمثل الانا الاعلی 
الجانب الروحانی فى الانسان بینما يمثل (امو) ال جانب الشیطانی . 


ھ۔ 


۲۲ 





.. د. محمد الصیرفی 





إدارة اللفس البشرية . 





7+ التى تنشاً بين الانا الاعلی واضو 
فهو بحاول دائما الوصول الى ہے بین الطرفین وفی حالة الصراع الشدید 


يلجأ ال ال حیل الدفاعية ٠‏ کے 
ت التجارب العلمية تواجد العديد من انواع الشخصيات والتى منها على 











هذا وقد اثبتت 
سبيل الثال :- 
0 الفاستشی 
وهو الشخص التمسك بالقواعد وهو يؤمن الخراقات ويتميز بخضوعه للسلطه 
© یکی 5-7 
وهو انسان عاطقی ماكر منافق قادر على تبرير سلوكه لیس لديه ثقة ة بزملانه 
( الدوجماتى ۱ ۱ 
وهو انسان يتميز بجمود النظرة الى السلطة وتأييده الستمر لوجهات نظر الغیر 
دون سند او دلیل منطقی 
ف المرتفع الانجاز ۱ 
وهو انسان محب للوظيفة قادر على حل الشگلات ا اما الشکلات 
العقدة فعادة ما تصیبه بالاحياط ` ۱ ۱ 
وی الاقل اجتماعا ٠‏ 
٠‏ ذلك الانسان الذى الانسان الذى یل الى العزلة 57 الاخعلاط بالغیر رەتو بىد لديه ثقة 
بنفسه او بالاخرین . 
59 الاکٹر اجتماعیا 


وهو حب للغیر ومحب لنفسه يثق فى نفسه . 
۲۳ 








الفصل السادس 


: الإختيار والتعیین 











انواع الاختبارات الشخصیة 
یو جد العدید من الاختب‌ارات الشخصية 
الصممة لقیاس صفات وسلوكيات معينة مغل الثقة فى الذات الرغبة فى السيطرة 
القدرة على التأقلم ۱۰۰ ومن اهم هذه الاختبارات : 








وها تذکر كلمة للمفحوصسین 
ویطلب منهم ان یذ کروا باقصی سرعة ممکنة اول كلمة ترتبط بهاوتخطر على 
ذهنهم والاساس فی هذا الاختبار ان عملية التداعی تکشف الاضطرابات التی یز 
فعات شاذة معينة كما انها تکشف عن اللا شعور والافکار المكبوتة والعقد النفسية 


لقي : نود ان نعرف ما يرد فى آذهان الناس عندما 
يستمعون لبعض الكلمات وسأقر عليك الان بعضها 
واحدة بعد الاخري وعند سماعك للكلمة ارجو ان 
تذكر لى وبسرعة اول كلمة ترد على ذهنك و 


ثم يبدأ المستقصى فى قراءة الكلمات واحدة بعد الاخرى مع تدوين اجابات 
الستقصی منهم وحساب الوقت الذی یستغرقه فى الرد : 


صر 


جر )و 


۱۲۷ د. عطية محمود حا - علم النفس الاکلینیکی - دار الشروق - ص‎ )١( 


إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 








(۳) اختبار رود شاخ 

وهو يستخدم فى قباس الفروق الفردية فى مجال 
الادراك الحسي حيث يعرض على الفحوص عشرة بطاقات عليها بقع حبر بعضها ملون 
والاخر غير ملون ويطلب منه ان يذكر ما توحى به هذه البقع اليه وليست هناك 
استجابات صحيحة او خاطنة ولكن مايراه المفحوص فى بقع اخبر يفتزض انها تعکس 
شخصيتة » ويحتاج تحلیل النتائج هنا الى درجة عالية من الدراية والخبرة لعرفة :- 
٠‏ هل يستجيب الفرد للبقعة باكملها او الجزء فیها ۴۰۰۰ 
٠‏ هل يدخل فی التحدید الشكل العام آواللون أو الحركة ۰۰۰؟. 
٠‏ هل يري الفحوص اشكالا ادمية أو حيوانية ٠٠‏ ؟ 
ونعرض فى الصفحات التالية نماذج من هذه البقع رم 





(۱) د٠‏ حسن خیر الدين - العلوم السلوكية - مكتبة عين شمس - ص ۲۴٢‏ وما بعدها 


۲۰ 














۳:۹ 














الفصل السادس : 2 


لتعین 
ختیار وا بین 















۸ 





الفصل السادس : الإختيار والتعيين 





(۳۸) اختبار تفهم الوضوع 
ویتکون هذا الاختبار من عشرین صورة 
كاملة ویطلب من الستقصی منه ان يكون قصصا تدور حول کل صورة وطبیعی 
ان يختلف قصة كل فرد عن الاخر تبعا لاتجاهاته ورغباته ودوافعه وبتحليل هذه 
القصص المختلفة التى يؤلفها المستقصى منهم يمكننا الاستدلال على مہات 
شخصياتهم وهناك معاییر تمكن من تفسير النتائج . 





وفيما يلى نص القصتين اللتين ذ کرتهما امرأتان فى مقتبل العمرء وهما 
و رو و مس سہ شا وع سس ےی 
بهاتين الامرآتن ‏ . 8غ2 ۱ 





۱۳۰ - ۱۳۸ الصدر :دء عطيه محمود هنا - علم النفس الاکلینکی - مرجع سبق ذکره ص‎ )١( 








ادص زیت سم a‏ ی سس سس مج و ج َجس-ججچ r‏ مج جج مم یمس تک 


الشکل رقم ۱ : حسنا يمكننى ان اقول ان هذه الفتاة تبلغ حوالى الرابعة عشرة 
وانها كانت دائما خجولة وملعصقة بأمها التصاقا شدیدا وفی یوم من الایام عندما 
كانت راجعة من الدرسة الى البيت طلب منها احد الشبان ان تقابله فیما بعد 
ليذهبا الى للتمشية وم تعرف ماذا تقول له وهذا ۸ تفعل سوی ان امتنعت عن السرد 
عليه و قطعت ا مسافة الى النزل راكضة وعندما بلغت النزل سألت امها ما الذی 
كان علیها ان تفعله وحاولت امها ان تشرح ها شيئا عن النمو وعن الشبان ويدو 
انها مضطربة تماما بشأن ما تسمعه من آمها لانها فی الحقيقة ۸ تكن تريد ان تکبر 
وانما آرادت ان تبقی فتاة صغيرة طوال حیاتها . 

وفى النهاية خرجت الفتاة مع الشبان .وتروجت شابا أوصت به امها . 


شکل رقم ۲: هذه صورة قديمة ومشكلة قديمة هذه الفتاة كانت تلاحظ ان امها 
كانت تزداد ميلا الى شرب الخمر. واخیرا اد ركت معنی ان تصبح امها مدمنة على 
اخمر ولاذا كانت تتعثر احیانا او تسقط اثناء السیر وقد یغلبها النعاس فتنام فی 
غرفة العيشة واخیرا اتهمت آمها بتناول اخمر وهنا فى الصورة تقول الام انها 
اصبحت لا تستطیع الامتناع عن تناول الخمرء ولکن الفتاة تطلب من امها ان تمتنع 
عن ذلك لأنها تخجل من اصدقانها وتعتقد انهم یتحدئون عن ذلك من ورائهاء غير 
ان الام لاتمسع واخيرا اخذت الام الى احدى المؤسسات وعندما كبرت الفتاة 
تركت المدينة وذهبت الى مكان اخر حيث لايعرفها أحده 


ادارة النفس البشرية 5 


.. د. محمد الصیرفی 





۹ ۳۳۳۲۳ 













۱ 


الشکل رقم ۱ هاتان الفتاتان اختان تحضران حفلة رقص وهما تستعدان للنزول 
والرقص مع الاولاد وکلا منهما حزينة قليلا وهما تعتقدان انهما لن تتمتعا بالرقص 
والاخت الصغري تساعد الاخت الکبري » والک‌بری منهما تخطوبة ولکن فى 
الرقص تجد الاخت الصغري شابا تحبه كثيرا وهی خجولة فى البداية ولکنها 
بالعدریج تتغلب على خجلها ويخطبها الشاب ویتزوجان وینجبان خمسة آطفال ٠‏ 


۲ | 


إدارة النفس البشرية ان محمد الصیرفی 


شكل رقم (۲) :هذه الصورة تحيرنى لا استطيع ان اذكر ماذا تفعل احدى الفتاتين 
للاخری لنقل انهما اختان وانهما خارجتان لوعد مزدوج والبنت الجالسة هی الاخت 
الجميلة والبنت الواقفة هى الاخت القبيحة التى فرض علیها ان تخدم اختها ا جمیلة وهی 
تربط قلادة حول رقبة اختها وهی تفکر (اننی اود ان اخنقها) والاخت الجميلة حصل 
على جمیع الواعید مع الشبان وهی الاخت اخبوبة اما الاخت القبيحة فلا خرج الا 
عندما ترتب الاخت الجميلة موعدا مزدوجا هما معاء وتتزوج الاخت ال جمیلة رجلا غنیا 
فى الدينة وتذهب لتعیش فى منزل کبیر جمیل وفی یوم من الایام تعثرت وهی نازلة على 
السلم وتتکسر عنقها وعندما غادرت الاخت الجميلة البیت بدأ الناس یعترفون بالاخت 
القبيحة ليست على هذه الدرجة من القبح وبدأت صداقات خاصة بها وتتزوج شابا 





فقيرا يحبها حقا ویعمل زوجها لحساب شخص آخر ویناضلان نضالا شاقا لعدة سنوات 
واخیرا یستطیع الزوج ان يبدأ عملا خاصا به وینجح فيه وینالان احتراما کبیرا في 
اجتمع الذى يعيشان فيه . 
9 اختبار الاحباط المصور )١‏ 

وهذا الاختبار یتکون من ٦٤‏ رسا خطیا 
ویعثل کل رسم موقفا احباطیا يختلف عن الاخر ويحتوى کل رسم على شخصين قد 
خلا وجههما من التغیرات ویقول احدهما للاخر موقفا احباطیا وت ك اجابة للشانی 
خالية ویطلب من الستقصی منه ان ملا مكان الاجابة الخالية باول کلام يطرأ على 
ذهنه. وهذه الاختبارات تسهل على الستقصی منهم الاستجابة للموقف واسقاط 
اجاهاتهم وشعورهم ودوافعهم . 


(۱) د. حسن خير الدين - العلوم السلوكية - مرجع سبق ذکره - ص ۱۳۲ 











الفصل السادس : الاختیار والتعيين 





(5) اختبار اکمال الجمل 
حیث يطلب من الستقصی منه ان یکمل 
الجمل التى يمده بها الستقصی وعندما یستجیب الستقصی منه للمثیر الخارجى فانه 


یل ال 3 


[(] أكمل الجمل التالية عا يعبر عن ما خا e‏ 
(۱) اشعر بعدم الارتیاح حینما ۱ ۱ 5 
(۲) غالبا 

(۳) انا احب 

)٤(‏ اغضب عندما 

)٥(‏ شعرت باخجل 

- الشیی الذي يصحبنى‎ )٦( 

(۷) انا وزوجتی ندخل - 

(۸) اشعر بالسعادة الزيفة عندما - 

(۹) تتحسن حال الدنیا اذا 

(۱۰) یمکن ان الو ۳۳99 الذين -- 

[۲] فیما يلى بعض الجمل التى يمكن استخدامها لشغل وظیفة مساعد 
مدیر عام للشئون المالیة والمطلوب اکمال هذه الجمل لمعرفة مدی 
احقيتك لهذه الوظيفة : 

(۱) احب ا مشاکل التى 
(۲) الشخص الناضج عادة - 








إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


(۳) يتصارع الناس بسبب . 
)٤(‏ التفاصیل هی 


(6) حتى تحصل على سس 


(۷) الار قام 1 
(۸) عندما ینتقدنی احد الافراد 

- احسن شئ اؤديه‎ )٩( 

(۱۰) حتی اکون حبوبا يجب 

(۱۱) ان ما یقلقنی بشدة هو 

(۱۲) قد رتی فی Î‏ یی سونو 
(۱۳) الطريق للتقدم والنمو هو 

)١5(‏ الناس متوسطی الذ کاء 

(۱۵) عندما اواجه شخصا غاضبا 

)١١(‏ عندما اطلب من احد الاشخاص تنفيذ شى 
(۱۷) انا اکره الرئیس الذی 

)1۸( لکی تجعل الفرد يعمل جاهدا . 

(۲۰) اود ان اغير قدراتی 

(۲۱) ان ما یقلقنی بشدة هو 

(۲۲) اللاس تظن اننی 

(۲۳) من المکن ان اکون 











الفصل السادس : الإختيار والتعبین 








أت نعم بت بین بین نی 

















مم 
1 سب 


| | ادر | ما اتصرف دون تفکیر 
۲ | کثیرا ما امیز الاشياء قبل ان انصرف 

ما || ]ا 
كر ا 


اعرف ان هناك فروقات عديدة ببن ما احب القيام به 





۱ 


3 


۰ 
٦ 
1 


کر کے سر 
جم o‏ لئے 


داد 
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وبين ما اقوم به فعلا 






€ ج هر 


له احبذ كثيرا الاتيان بحرکات غير مقبولة 5ڑ لگ 
وه 


پسے 
اس 
w‏ 






کے 1 

ی 1 

“سب 
ل 


1 
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(۱) هذا الاختبار مقتبس من کتاب كيف تصبح عبقریا ‏ - لدار الافاق ببيروت - مرجع سبق ذكره . 


۳۹ 









2 5 
ظ 

| 

۱ 


سب سب بب 


۳( ل 


۱ 
و رت کے ا سس یا ا 
37 انا فت ومنشرح اکثر من اغلبیة الناس نل 


| ۸ | انقد تصرفاتى اكثر الاحيان ہے ات 
۹) | تضايقنى الاشیاء غير التوفعة NEE‏ 
۰ | لا اتحمس كثيرا لای شی SE‏ 
او الحالات العصبية بقوة اکثر من غیری 205 
انا بحاجة للوحدة کی اعاخ قضاياى ا 
۳ شخصیتی اکثر تعقيدا من , اغلبية الناس ار 
)٤‏ الست واقعيا فى اغلب الاحیان ENE‏ 


(o‏ استطيع بسهولة الاستغناء عن راحتى فى سبيل 
| الاهداف التى احددها لنفسى 



















۲ ۷ 





تست ۰ 








| ۳۰ 
اتضايق من الفوضى التی تلف الدن الکبری ۱ نے ا تنا 
© ]عفد لی تاک رمو وی | | | | 
جک جح مب ہس 
| اتا رجل سفكر ملق على نت ااا | | | | 
انا قادر على التکیف مع الاخرین فى اغلب الاحياد ×× [ 
پسى ازع عرخی || 


۳۷( انا قادرا اكثر هن غبری على الخوض فى المشاكل سح 0( 


07 ظ ۱ 
+ | ال ف کر ارقت لی حلول رة حون | | 
ا ام وی ا 
زی رل ا 
ای ایی مرن _____. آل | 
Kî‏ املك الكثير من ا جراۃ فى تسییر الاعمال 35 کت 
ابم امدوسريريس_ | 
ا وسرت 7 ]ا 
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یعتقد اصدقائی انی لست کلاسیکیا فی كثير 
من الامور 


|۸"( کی و SET‏ 
05 :د 1 0 دک 
۱ " ت ل يي ا 


۱ | ان الاشخاص الذین یتحدنون دائما عن 


اعماهم هم من النوع الانانی 


اهتم کثیرا بالواقع 
0 
نفسيا ء اعتقد ان شخصيتى بالنسبة الى الغير 


4 
۱ هى اثوی واضعف فى الوقت نفمة 
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شیب یساس سس اس 
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يمثل العنصر (ب) 


ِ 
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1 
ُ 
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ثل العنصر (ج) 


ٹل العنصر رأ ) 


1 
1 
1 
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س وقد صممت هذه الاختبارات بحیٹ 
يجيب المفحوص على ا سئلتها ( بنغم او لا ) كما ان بعضها وضع لاسئلتة اجوبة متعددة 
على المفحوص الاختیار من بينها٠‏ ومن امثلة هذه الاختبارات النموذج المرفق : 

0 اختبارات الميول 

یعتبر الیل احد مظاهر السلوك ولکن ليس کیانا 

مستقلا بذاته وهو فى ذلك بختلف عن الاتجاه والذی عثل نزعة تدفع الفرد للاقبال على 
شيئ أو لتجنبه ای الان الاتجاه بمثل توجیها عاما للفرد اما الیل فهو نشاط موجه الى 
شیئ مین ۰ 
هذا وتوجد العدید من الاستبیانات السی تستخدم فی قياس الیول واکتر هذه 
الاختبارات اهمية باللسبة لنا هو اختبار : 
سترونك للمیول المهنية ره 
حیث يقوم هذا الاختبار على افتراض ان الرجال والنساء الذین يمارسون مهن معينة 
متازون بخصائص معينة من ا حب والكراهية كما ان الواحد منهم يشبه الاخر فى 
الخصائص اكثر من أن يشبه الناس فی مهن اخري . 


كماادرك سترونك ان هناك عدد من الميول المشتركة لدى عدد كبير جدا مسن 
الناس فى مهن عديدة وذلك مع ملاحظة ان : 


. الميول بمجرد نموها تثبت الى حدما‎ - ١ 

۲- ان الميول لا تتأثر الى حد كبير بالتدريب المهنى و الخبرة . 

۳- ان الشاب ذو الميول التى تتمائل مع ميول جموعة مهنيه سوف 
يستمتع بالعمل الذى يقوم به افراد هذه المهنة . 





مرفق طيه صوره من نماذج اختبارات الميول المطبقة بشركة السويس لتصنيع البرول . 





. وما بعدها‎ ١ 48 أ صبحی عبد اللطيف واخرون - الاتجاهات والميول - ص‎ )١( 


۲۳ 





الفصل السادس : الاختیار والتعیین 





يرجى الاجابة السريعة على الاسئلة التالية .. ( بنعم أو لا ) . 





۲۰۶ 
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الاسم : سس ہے ال ف مامت 


يرجى الاجابة السريعة على الاسئلة التالية .. ( بنعم أو لا ) .. 








الفصل السادس : الاختیار والتعیین 













احمل 5 الصعبة واجنب ودج 
افضل الاعتماد على المنطق بدلا من العواطف 
اکره الفشل واحزن کثیرا كلما فشلت فی شی ما 
3 اتباهی دائما بتجاربی الناجحة فی اخیاة 


لا احب انفرادى باتخاذ القرارات افامة فى حیاتی واطلب مساعدة 


۳ | الصد هام جدا حتی فی الانتقادات المزلة 
3 افضل کنیا اصطحاب اسرتی فى کافة سفریاتی 
ا افضل مشورة الآخرین واطلب معلرماتهم واستفيد منها دانما 
٦‏ | اشعر بالقلق والضيق من عدم الحركة او البقاء جالسا فترة طويلة 
لا احب ذکر اخطائی امام احد 
لا اخالف الاصول رغم عدم انتناعی بها 
لا اتردد فى مجازاة ومعاقبة المقصرين حتى ولو كانت اول مره تجنبا 


لیکرار الخطأ 




















٤۷ 
۸ 
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1 
1 









ا 


محمد الصيرفى 
شرية ... ۵. ٠‏ 
إدارة النفس الخرية ۳ ۱ ۱ ١:‏ 





5 .. ( بنعم أو لا ) .. 
ة السريعة على الاسئلة التالية .. ( ؛ 
الاجابة السرر 
بر ی 


۰ ۳۹ 
ت فى معالحة بعض ۱ کل 
اشعر اننی تفاو 
اجب 7 واشعر لشا 
٩۴۳ |‏ ۱ ۱ 

0 العقدة فی العما 





“¢ | 





الفصل السادس : الا ختیار والتعيين 





لا اخشی اتخاذ القرارات الصعبة واحمل نتائجها طالا بنيت 





۸ 
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مفتاح الحل 
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فیکل الشخصیة النموذجية 


۳0 
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0 اختبارات المواقف () 

وهنا یقوم مجموعة اللاحظین بمراجعة 

تصرف الفرد الفعلى فى مواقف عملية على الوظيفة وتقيم هذه التصرفات 

واعطاژه درجة معينة مع ملاحظة ان الافراد الذین يحصلون على درجات عالية 
يكونوا اکثر قدرة على اداء الوظيفة ومن امثلة هذه الاختبارات 


الافراد من ناحية اتصالاتهم وقدرتهم على الاقناع والنقاش ٠٠٠٠اخ‏ ثم يتم 
تقيم تلك التصرفات عن طريق اعطاء درجات لكل فرد ومن يحصل على 

فی نطاق الاهتمام الا ی بتجميل وتشجير محافظة الا ماعیلیة أجريت 
دراسة حدیشة على القائمين بالعمل 3 وكان معظمهم من السيدات 
التقدمات للعمل اللاتی اتن من محافظات القناه . 

وقد تم تقسیم مجموعة السیدات الش کات فى العمل الى لانة 
جموعات ؛ ومجموعة رابعة حاكمة . 

المجموعة الآولو 

فى هذه اجموعة تم اخبار السيدات انه 

بالاضافة الى الراتب الاساسى الذى يحصلن عليه سوف يحصلن على مبلغ 


(5)0. صبحی عبد الطیف المعروف وأحرون - الابحاهمات والیرل - موسسة تار ص ۱۸ - ۱۶٩۹‏ 


۳۷۰ 











إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصيرفي 


اضافی قدره ۲ جنیه کعلاوة تشجيعية عن كل صندوق شتلات يتم 


ژراعته. 


المجمو عة الذانية 

تم ايضا اخبار السیدات بأنهن موف بحصلن 
بالاضافة الى الراتب الاساسی على مبلغ اضافی قدره ٤‏ جنیه کعلاوة 
تشجيعية عن کل صندوق شتلات يتم زراعته بالاضافة للتخمین الصحیح 


المجمو عة الثالثة 
تم ايضا اخبار السيدات بأنهن سوف حصلن 
بالاضافة الى الراتب الاساسی على مبلغ اضافى قدره ۸ جنیه عن کل 
صندوق شتلات يتم زراعته بالاضافة للتخمين الصحيح لوجه قطعتین من 
النقود المعدنية . 


المجموعة الرابعة 
وهذه كانت تعرف با جموعة الحاكمة التى تم 
عزفا جغرافیاً لغرض الدراسة ء وهذه ا جموعة كانت تحصل على الراتب 
الاساسی فقط . ۱ 


اذا كان الافراد جميعاً فى نفس الستوی ‏ فکیف يمكن ان 
تكون توقعات المديرين بالنسبة للتنبؤ بالاداء ؟ 








اختبارات السله 


یعطی للمتقدم مشكلة ترد على مکتب شاغل الوظيفة السی يود مارستها 
ویطلب منه حلها ویتم نقل سلو که وتصرفاته . 









کا ]۱ 
[] تتوقع شركة السويس لتصیع البترول مضاعفة القوة العاملة بها خلال 
العامين القادمين › وستحتاج تبعا لذلك الى عدد ضخم من رؤساء العمال 
الذين يشغلون وظائف شبه اشرافية على العمال الذین بعمليات التقطير 
الفنية وقد رأت اتباع برنامج دراسى لتزويد العمالة بالمعرفة الفنية اللازمة . 
للقيام بهذا العمل » عللى ان تكون الدراسة مسائية لمدة ثلاثة ايام فی 
الاسبوع ويستغرق البرنامج تسعة اشهر . 1 


وقد واجهت ادارة الشركة المشكلة التالية : 


هل يسمح لکل من يرغب 
فى الدراسة بالالتحاق بالبرنامج ؟ ام يختار عدد معين يحتمل تعينه فسى وظيفة 


المتدربين » ولكن المشكلة الاساسية هى ان العامل الذى يقضى فترۃ التدریب 


م م 0 
)١(‏ ا الات من ۵:۱ مقتبسة من كتاب سياسات الافراد للدكتور شوقی حسين عبدالله - دار النهضة العربية - سنة ۱۹۸۸ 


1۳۷۲ 





ومن ناحية اخری اذا قصرت الشركة احضور على عدد قليل ختار فان 
ذلك یعنی فى واقع الامر ان بقیة العمال لن يكون لدیهم امل فى الترقية الى 


الوظائف الجديدة . 
۱- ما هی عناصر المشكلة التى تفكر فيها ادارة الشركة ؟ 
۲- كيف تتصرف الادارة فى هذه اخالة ؟ 


[' كانت الجمعية التعاونية للبتزول اکثر اضطراباً فى الاونة الاخيرة على 

الرغم من ان مهمة العمال تنحصر فى مراقبة آلات التعبئة شبه الاوتوماتيكية 
ذات السرعات العالية وضبطها واجراء التصليحات اللازمة التى تسج عن 
صعوبات غير متوقعة ء وكانت انتاجية القسم منخفضة على الرغم من بساطة 
العمل وقصر الوقت اللازم لتعلمه ء اذ كثيرا ما يهمل العمال علامات الخطر 
الواضحة ويعجزون عن اجراء التصليحات المناسبة . 


وقد حاولت الادارة حل هذه المشكلات بكافة الطرق › فلجأت الى 
عقاب العمال عن اخطائهم ( وقد احتجوا على ذلك بعنف ) » وارسلت 
الشرفین الى برنامج تدریب , وادخلت نظاما للاجور التشجيعية » وبعد فشل 
کل هذه احاولات قررت الادارة اعادة تدریب العمال فلرها ان بعضهم 
نسى التدريب الاول أو لعل هذا التدريب لم يكن كافياً » وعلی کل حال 
فان كثيرا من الحركات التى يتبعها العمال لم تكن منتجة وتؤدى الى التعب 
بسرعة » والامر الذى لا شك فيه ان تحسين طريقة اداء العمل ستؤدى فعلا 
الى تسهيل العمل . 








وهناك سبب اخر لبرنامج التدريب اق رح حیث تنوى الادارة فصل 
بعض العمال المشاغبين ولكنها رأت اعطائهم فرصة لتحسين ادائهم قبل اتخاذ 
هذا الاجراء الشديد كما ان هذا لا يشير اعتراضا فيما بعد بانها لم تدرب 


وقد قام رئيس قسم تعبشة الاسطوانات بمعاونة الادارة الهندسية باعداد 
. برنامج للتدريب موضحا به جميع ا خطوات اللازمة لتأدية هذا العمل › وقد 
اختير احد المشرفين لادارة برنامج التدريب خلال اوقات العمل العادية 
للقسم. وكان المشرف يقضى عدة ساعات مع كل عامل شارحا له جميع 
الاجراءات خطوة بخطوة حسب البرنامج الموضوع . 


ولكن النتائج كانت مخيبة للامال ‏ فلم تبد اية بادرة على تحسن الانتاجیة 
وقد ادعى العمال بان المدرب جاسوس يبحث عن دليل تكاسلهم فى العمل 
وانه فى ا حقیقة لا يدربهم ء وعلاوة على ذلك " فان ما يعرفه عن العمل اقل 
ما نعرفه تحن وينبغى ان نقوم نحن بتدریه " . 
المطلوب : 
۱- تحديد ما هی المشكلة ا حقیقیة فى هذه الحالة ؟ 
۲- هل هناك حل حقيقى فده المشكلة ؟ 


إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





تبعت شركة التصر للبزول مذ فترة طويلة برننجا رسميا لتدريب 
الفنيين اللازمين للعمل فى العامل ؛ وكان العمال الذين يشغلون وظائف 
عادية باجر منخفض والذين يرغبون فى الترقى الى وظيفة فنى فی العمل 
يتلقون تدریبا مدته ثلاث سنوات : ويقوم المتدربون - تحت اشراف الفنيين 
القدامى - بالتنقل بين جميع الوظائف الفنية بالعمل ء كما يتلقى الدارسون 
بعض المواد الاخرى كالرياضيات والكيمياء العضوية وطرق التحليل الکمی 


والنوعى لمدة ستة ساعات اسبوعيا . 


وعندما كانت الشركة تقوم بفحص النتجات البترولية بكميات كبيرة 
ومتعددة لاحظت نقص الايدى العاملة ومن ثم فقد فكرت ادارة المعامل فى 
طريق مختصر للتغلب على هذا النقص ہ وبالتالى تم اعداد وصف للوظائف 
بالتعاون مع المشرفين فى المعمل على اساس تقسيم العمل الذى يقوم به 
الفنى, فبدلا من الاعتماد على شخص فنى مدرب تدريبا كاملا قامت الادارة 
بتدریب العمال للقيام باعمال فردية فى المعمل مغل تحليل العیسات او اعداد 
العمل أو اختبار الاجهزة » ويمكن تدریب الشخص على اى عمل من هذه 
الاعمال فى ظرف ثلائة شهور , وکان یطلق على هذه الوظانف مساعد 
معمل . 


وقد تمكن بعض هؤلاء الساعدین فى السنوات الاخيرة من الالمام بجمیع 
الوظائف الاخرى بالمعمل عن طريق الملاحظة الدقيقة والخاولة بطريقة غير 








( میة ء وغت ترقية بعضهم فعلا الى وظيفة فسی ویلغ عددهم ٩‏ من ۱۸ 
مساعدا . 


ویعمل حالیا بالعمل ۳۰ فیا ء ونظرا للانخفاض الشدید فى البیعات فی 
الاونة الاخيرة فررت الادارة تخفيض عدد الفنيين بمقدار الثلث › ونقسل جمیع 
مساعدی العمل الذين لم يرقوا لوظيفة فنی الى اقسام اخری بالشر کة . 

وقد قدم ال ۲۱ فب الذين اتموا برنامج التدریب الرسمى ( نظام ثلاث 
سنوات ) التماسا يطلبون فيه من ادارة العمل اتباع سياسة نقل جميع الفنيين 
الذين لم يتخرجوا من برنامج التدريب الرسمى اولا ء على اساس ان الخريجين 
قد تحملوا تضحيات مالية وغيرها للحصول على وظائفهم اخالیة . وان 
الشركة منحتهم ضمنا مركزا يزيد عن مركز الفنیین الذين لم يتلقوا التدريب 
الرسی . ظ 

واذا اجيب هذا الطلب فان عدد الفنيين المتازین الذین لم حصلوا على 
التدریب الرسمى والذین عملوا لمدة خمسة سنوات کفنیین يجب ان ین کوا 
العمل فى حين ان بعض الفنیین الذین تم تعيينهم من سنة فقط سیحتفظون 
بوظاتفهم . ومن ناحية اخری اوضح الفیین القدامی ان اجابة هذا الطلب 
تعنى غییزا ضدهم بدون حق حيث ان تعينهم تم رمیا بواسطة الادارة > كما 
ان ا مشرفین فى العمل يرغبون فی الابقاء على الفنيين ذوی الخدمة الطويلة 
خبرتهم ومعلوماتهم , وعلاوة على ذلك فان من بين الافراد الذين تدربوا 
بانفسهم عدد من احسن الفنيين بالمعمل . 


(دارة اللفس البشرية ۰ محمد الصیرفی 





۱- ما هی الاسباب ا حقیقیة للمشكلة التى تقابلها شركة 
النصر للبزول ؟ 

۲- هل كان من المکن تفادی ظهور هذه المشكلة ؟ 

۳- كيف تتصرف الادارة الان ؟ 


انشئت شركة ريم افندسية منذ عشرة سنوات لانتاج احدی السلع 
امندسية الدقيقة . ونظرا لنجاح الشركة فقد توسعت بدرجة سريعة جدا ‏ 
ففی الوقت الذی بأت فيه العمل بتسعة عمال ارتفع هذا الرقم الى ۵۰۰ 
عامل بعد مس سنوات ‏ ویزید عددهم حالیا على الالف عامل . 


ویقوم بادارة الشركة نفس الافراد الذین بدأوا الشروع › ویقل سن 
معظمهم عن ٥٤‏ عاما » وهم على درجة كبيرة من الکفاءة وقد عملوا مع 
بعضهم لفنزة طويلة . 


ولکن بدت الشاکل اخيرا فى الافق » اذ بدأت ارباح الشركة تقل › 
واصبحت تكلفة العمل مرتفعة جدا . كما ظهر الاضطراب وانعدام المسئولية 
فى الادارة ء وتقوم الادارة العليا باتخاذ معظم القرارات ولا يوجد توزیع 
للسلطة تقريبا ء وقد اشتکی عدد كبير من الهندسین الذين عینوا حدیشا من 
ان افكارهم لا تلقی اهتماما يذكر من جانب الادارة وان فرص الترقية 
محدودة جدا ‏ ان م تكن منعدمة ‏ لان جمیع الوظائف الكبيرة یشغلها رجال 


يفف 











الفصل السادس : الإختبار والتعيين 





صغار فى السن , وقد استقال اخيرا ثلاثة من المع ا مھندسین العینین حديفا 


]| والان 


-١‏ ما هی نواحى العف فى الشركة الهندسية من الناحية الاداریه ؟ وما 
۲- ماذا تقرح للتغلب على الوضع الراهن ؟ 


تقابل رئيس مجلس ادارة شركة مصر ايران مع احد اصدقاءه فى 
مؤتمر للقيادات الادارية » وقد اخبره الصديق ان الشركة سترسله الى برنامج 
تدريبى باحدى الجامعات لمدة ستة شهور ‏ وموضوع البرنامج " دراسة عليا 
فى اسلوب الادارة ال حدیشة " وقد اعجب رئيس مجلس الادارة بالفكرة ؛ 
وطلب من مدير ادارة النفس البشرية بالشركة ترشيح احد العاملين خضور 
هذا البرنامج » وقد رشح احجد الكيميائيين للدراسة › وقد اوضح مدير 
ادارة النفس البشرية - بناء على استفسار رئيس مجلس الادارة - اك 
الكيميائى الختار سيستفيد من هذا البرنامج لانه مرشح لشغل احد اللساصب 


الادارية 


ولكن رئيس مجلس الادارة قد صرح بان الافراد المتخصصين کا حغاسب 
والكيميائى قد تم تدرييهم اصلا على معابلة حقائق موضوعية ولن يتعلم ابدا 
كيف يتصرف فى النواحى المتعلقة بالمشكلات النقاشية من النوع الذى يجابه 
رجال الادارة » و اضاف رئيس مجلس الادارة ان الاحصاءات تشير الى ان 
الشخص ذو التدريب العلمى غالبا ما يفشل فى وظيفة الادارة » ومن رأيه 


۳۷۸ 








إدارة النفس البشریة ... د. محمد الصیرفی 





ان ارسال متخصص (مشل الكيميائى الرشح) سيكون مضيعة للوقت 
وا ال لانه سیحاول باستمرار البحث عن معادلة وخطوات محددة تماما 
ومبادی او مواقف اما بیضاء او سوداء » ومع ذلك قال رئيس مجلس الادارة 
انه سيقبل ترشیح مدير ادارة النفس البشرية » وطلب منه التقدم بتوصية 
جديدة بعد اعادة النظر فی الوضوع . 


۱- ما رأيك فی هذه التجربة التى بدأها رئيس مجلس الادارة باللسبة 
للبرنامج المقترح ؟ i‏ 
۲- ماذا تكتب كمدير افراد فی تقريرك لتزكية الکیمیائی المرشح للبرنامج ؟ 





اققی ۳۱ _ ضلمهة اللیل معكرسة | من 

۱ - من فقرات العمود الفقرى/ الأقطاب جات 
متشابهات. ٤‏ - ابفض الحلال/ جزء من 

؟- نصف سلا . القیراط . 

۳ من أسماء الأسد / دنیء أ٥‏ - زوجة شاه جاهان الذى بنى 
معكرسة. لها تاج محا 

؟ - حکیم ذکره ای 3 ٦‏ للتداء/اصوت دوران المجللات . 

+ _ لأجلنا متشابها ۷ - آشهر قصص الأطفال. 


امتنم / ١‏ 07 بحيرة : صناعية ۸۱ - غير ناضج/ يؤخذ من الفيل 5 
ات مل ۹ - هدوء / نصف یمام. 
۷ - مدينة شمال شرق فرنسا/ ۱۰ - جزيرة/ قمة. 








۰ 1 ۷ 
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(ع) الاختبارات السیکولوجية 


التى تحتاج الى مهارة معينة مغل كاتب آلة كاتبة أو میک‌انیکی او سائق Los‏ 
وتفيد تلك الاختبارات فى قياس مدى مقدرة الفرد على اداء واجبات الوظيفة . 


۱( رح اكلم الى کرام سے خر فا کات ای 
ك - | ع ذ ۵1 ذ اب اح ساغران 


۲" ما هى الكلمة السی توضع بين القوسین وتکون مع الحروف 


الواقعة على يمين القوس كلمة فا معنی وتکون مع الحروف الواقعة ۰ 
على جهه الیسار كلمة اخری : 


عا( )يق ۰ 


۳ ما هی الكلمة التى لا تتفق مع سياق الكلمات الاتية : 
* الدائرة . * المنلث ٭ الستطیا 7 ا ۱ 


+ المربع * الکعب * المعين 








)٤‏ انا اعيش بين مزرعة عزیز والدينة » مزرعة عزیز تقع بین الدينة والطار 
ضع علامة ( ” ) امام العبارة الصحيحة فیما یلی : 
أ ) مزرعة عزیز اقرب الى منزلى منها الى الطار . 
ب) انا اقيم بين مزرعة عزیز والطار . 
ج) انا اقيم اقرب الى مزرعة عزیز منها الى المطار . 


)٥‏ عندما یکون (س) اطول من (ص) » (×) اقصر من (ص) ولکن لن 
یکون ابدا اطول من (س) وبناء على العلومات السابقة : 
أ ) (×) لا يكون ابدا اطول من (س) . ١‏ 
ب) (×) لا يكون ابدا اقصر من (س) . 
ج) (×) لا يكون ابدا اقضر من (ص) . 


5) لديك ١54‏ بالطو : عدد البلاطى البيضاء يقل عن الحمراء بثلائة ولكن ` 
عدد البلاطى البيضاء يزيد عن الخضراء عقدار حممسة ... احسب عدد 


البلاطی اطمر اء ۲ 

۷ اذا كانت نسبة الرجال اجرمین ۷/ فكم یکون نسبة الرجال غير 
اجرمین فی ۰ ۰ 8۵ فرد 

۸ اکمل سلسة الاشکال التالية : 


ح٣‏ ش٣‏ ف؛ یه 





الفصل السادس : الإختيار والتعیین 
م ا ۶ 


4 اذا تلألأت النجوم طوال الليل فان ا جو غدا سيكون دافا . 
النجوم تتلالا هذا المساء وعلى ذلك ضع علامة (7) امام الاجابة الصحیحة 


أ ) فان الجو غدا لن يكون دافئا 
ب) فان اجو سیضی السماء فى الغد 
ج) فان ال جو غدا سیکون دافا 


۰ ما هو الشكل الذى لا یتفق مع بقية الاشكال : 


SS 
کے ہے‎ 


۱ اکمل سلسة ا روف فی الدائرة التالية 





إدارة الس البشرية .. کا خی امیرئ 





۲ اکمل الشکل العالی : 


جات مسا وا ال ۳ گت 
لللبجا لے اۓغ] اس 
تا تد ارت 
للها ا لے 
جلد ERE‏ 
اب ی اسصاعا ا ا 
۳ اکمل العبارة التالية : 
الواحه للصحراء واطزيرة 
الارض - السماء .- الجنس - الجحيم - البحر 
5) اكمل الشكل التالى : 


ذا لم 
بای الث اسهد 
2 


٥‏ اذا كان الاخضر قاتم یکون الا مر فاتح واذا كان الاصفر فاتح يكون الازرق 
متوسط ولکن ال حضر قاعم او الاصفر فاتح 

۱) الازرق وسط 

ب) الاصفر والاهر فاتح 

ج) الامر فاتح او الازرق متوسط 


YAY 


الفصل السادس : الر ختیار دی 


: الكلمة ( أ ب ) تکون الكلمات الاتیة‎ )١ 
کتاب . عذاب » کذاب , باب ؛ حساب » غراب‎ 





۲ كلمة رشق ) تکون مع الحروف الواقعة جهة الیمین كلمة ( عاشق ) 
والحروف الواقعة جهة الیسار ر شقیق ) 


۳ الکعب هو الوحيد الذی يقاس باحجم . 
)٤‏ رج 
مر( 


5) مه 





۷ ۰۵ ۶ 
۸) الارقام تتحرك من جهة الشمال الى الیمین ۵ يج ۳ ۲ ۱ 
يفصل بين ا حرف زی ۵۰) سبعة حروف 
رخ ب ) اریعة حروف 
۹) ج 


(٠ 





الاشکال الاربعة الاخرى ترتب فى احروف 
الابجدية فى اتجاه عکس دوران عقارب الساعة 


. ع) يفصل بين ( كل والذی ) يبعة حرفان مهملات‎ ( ١ 





بے 9+ 


إدارة النفس البشریة ا د محمد الصیرفی 





BID] ٦٣۲ 


تدور کل ا حروف فی المربع الاخر فی نفس ا تجاہ عقارب الساعة 
۳ البحر 


0 


کل المسالة تتبع الارقان من اعلی الیسار 


وبالتبادل من اعلی الى اسفل نجد ان كل حرف ینفص على ا حرف الذی يتبعة 
حرف "۳ 
۵) ج 

1 © المقابلات 


يقصد بالقابلة جرد حادثة بین شخص أو أكثر وبين متقدم أو 
متقدمین لوظانف شاغرة وذلك بهدف الحصول على معلومات عن التقدمین تکون 
ذات قيمة ومعنی با یکفل سلامة عملية الاختبار وذلك مع ملاحظة :- 
۱- ان تکون ا مقابلة فی الوقت والکان ا مناسب ولا تتسبب فی اجهاد راغبى 
العمل بقدر الامکان . ۱ 
۲- ان يبدأ القابل بعرض نبذة مختصرة عن موضوع القابلة مع التركيز على 
البيانات والعلومات الموضوعيةاللازم توافرها فى شاغل الوظيفة . 
۳- یجب ان یکون المقابل على درجة عالية من الكفاءة وان یتذ کر دائما انه 
يقوم بمقابلة ولیس تحقيق وان یتجنب التحیز بقدر الامکان وان يراعى 
استخدام اللغة التی تلائم البحوث . 





۱ القابلة المتعمقة 


يتم مسبقا تحدید الوضوعات التی ستکون مجالا للمناقشة 
ویقوم باستخدام اسئلة عامة حصول على معلومات عن هذه الوضوعات ومن 
امثلة هذه الوضوعات حياة التقده - الو ظيفة السابقة - اتجاهات راغبی العمل 
وخططهم المستقبلية ۰۰۰ ۰ 

وتستخدم نماذج من الاسئلة مصممة مسبقا بواسطة 


متخصصين من اجل الاختیار لوظائف معينة . 
يعم وضع التقدم فی ظروف غير عادية أو مواقف مربکه 
وذلك من اجل ملاحظة سلوکه وتصرفاته فى مثل هذه الواقف . 


د) مقابلة عکس الشاعر رم 
وتمئل هذه القابلة مهارة خاصة فی الانصات بحيث 


یتمکن من يقوم بالقابلة من التقاط بعض اجوانب العاطفية من عبارة معینه 
یذ کرها الطرف الثانی وبحیث یعکسها مرة اخري اليه بدون ای حاولة من جانب 
القائم با مقابلة لتقييم هذه العبارات ای ان القائم بالقابلة لا يعبر هنا عن موافقتة 
او عدم موافقته على العبارة الى یذ کرها الطرف الثانى فهر لا یتعاطف معه 
ولایدفعه بالخطأ فی نفس الوقت . ۱ 


ه - القابلة الغير موجهة ۱ 
وهنا يلعب القابل دور المنصت بعد ان ينترك 
المجال للمتقدم للاجابة على اسئلته المفتوحة . 


(۱) ۵. حامد امد رمضان - ادارة ا موارد البشرية - مرجع سبق ذکره - ص ۲ 
(۲) ۵. ابراهيم الغمری - مرجع سبق ذکره - ص ۳۰ 


۸٦ 





إدارة اللفس البشرية .. 


موس 
سے 





فیما یلی بعض العبارات التی قد یذ کرها الطرف الثانی اثناء ا مقابلة - فى رايك 
الشخصي ای من الاستجابات التالية ها من جانب القائم با مقابلة تمغل بالنسبة لك 
نوعا ملائما من عكس المشاعر . 
(۱) لاء لم اکن موفقا لدرجة_كبيرة فى عملى السابق 
أ - كان هذا خطنا سيئا . ا م يكن كذلك ؟ 
ب- لا اعتقد انك م تكن موفقا هذه الدرجة فقد حصلت على علاوتك 
الاخيرة ٠‏ 
ج- يبدو ان الوظيفة السابقة لم تكن تناسب مؤهلاتك ٠‏ 
د- انك تشعر انه كان فى امكاتك ان تفعل افضل من هذا ٠‏ 
(۲) اننی اعتقد اننى دائما كنت مصابا بعقدة النقص . فقد بدأت 
عندما كنت طفلا على ما اظن فقد كانت امى تقول (اخرس) 
ب- انك تشعر بتردد بخصوص نقدي وجهات نظرك ؟ 
ج- يبدو ان والدتك كانت لا تحعمل ؟ 
د- اننى اجدك على قدر كاف من الذكاء 











(۳) اننی افضل ان اعمل معتمدا على مجهودی الشخصي فقط 


أ - انك تفضل ان تنظم الاشياءبطريقتك ا خاصة 
ب- اذا فأنت من النوع الانطوائی ؟ 

ج- ان شر کتنا تؤمن بالعمل ا جماعی ؟ 

د- انك تشعر بصعوبة فی تعاملك مع الاخرین ؟ 


لقد حاولت المستحيل لکی اجعل الامور تسیر طبيعية» ولكن 
بدون فائدة فكل شئ كنت آفعله مخطنا بالنسبة لها وکان 
الشجار يدور معها منذ الصباح حتی المساء واخیرا حزمت 
امتعتها ورحلت مع طفلنا الى والدتها وبالطبع الكل یلومنی 
الان فهی قادرة على تلفیق روایتها بحيث تجعل الجمیع 
یؤمنون بأنها على صواب وان الخطأ بجانبی فقط ٠‏ 

أ- يجب الا تفقد صبرك بسهولة هکذا 

بحالا تظن انه من الهم ان تظل على اتصال بطفلك ؟ 


ج- انك تشعر ان الناس یضعون کل اللوم عليك 
د- اننی اعتقد ان کلیکما كان مخطنا 


TAA 


. د. محمد الصیرفی 





(7) الکشف الطبی رم 


مدید الاشتراطات الصحية التى تتطلبها يتم الکشف لطبی الذی يجريه طبیب او 
جموعة من الاطباء بهدف : ۱ ۱ 
-١‏ حماية الموظف اذ يضمن وضعه فی الوظيفة می تناسب حالته الصحية . 
. ۲- ضمان تحقيق اقصى استفادة من الموظف . 
۳- اية باقی الموظفين اذ ان تعين شخحص مصاب قد يؤدى الى اصابة ساقی 


الموظفين ئمن تضطرهم طبيعة العمل الى مخالطعه . ++ 


وبعد اتمام الکشف الطبى على النموذج الموضح بالصفحة التالية ترسل صورة منه 
الى ادارة النفس البشرية لطابقة هذه الاشزاطات على شروط شغل الوظيفة . 





وت عاطف محمد عبيد - ادارة الافراد - مرجع سبق ذكره ص 0۰۳ وما بعدها 


الفصل السادس : الاختیار تقد ۳ 


مطالب الوظيفة من حيث الاشتراطات الصحية (۱) 
اسم الوظيفة اا سس القسمالذى تبعة 
















رفع الا مال أو 
الاشياء الثقيلة 


مل الاشياء الثقيلة 
والمشى بها 
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فك 
و 
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وه يعمل شاغل الوظيفة مع بعض الزملاء 









۲ 
م 
25 








عہ | سے 
ہہ ٤‏ يس 


5 
ا 





)١(‏ هذا النموذج مقتبس من کتاب ادارة الافراد للاستاذ الدکتور عاطف محمد عبید 








بعد الانتهاء من مراحل الاختبار يتم اصدار قرار 
التعين هذا ولقد نصت الکثیر من انظمة التعین على ان يوضع الفرد الذی تم 
تعينه تحت الاختبار لمدة زمنية محددة تتراوح بين ستة اشهر وسنة حسب ما 
بحددہ نظام التعين فى المنظمة . 
مصوغات التعین 
يشترط عند التقديم للتعين ان يكون 
طلب الوظيفة مصحوبا بالمسسدات الاتية بت 
)١‏ شهادة الميلاد ومستخرج رمي مھا 
۲) المؤهل الدراسی 
)۳( شهادة اتمام الخدمة العسكرية أو الاعفاء منها 
)٤(‏ شهادة تأدية ا خدمة العامة او الاعفاء منها 
(ه) شهادة الخبرة اذا كانت مطلوبة 
5١‏ صحيفة اطالة الجدائية حدينة التاريخ 


| نظام التعين فى الوظائف ره 


-١‏ بالسة لوظائف رئيس واعضاء مجلس الادارة تشغل بقرار من رئيس الوزراء 
۱ 9- الوظائف العليا يكون التعين بقرار من الوزير الختص بناء على ترشيح مجلس 






1 الادارة 
۳- باقی الوظائف يكون التعين فیها بقرار من رئيس مجلس الادارة أو من يفوضه 


(۱) د٠‏ كمال عزام - ادارة موارد البشرية - غير مین الناشر ص ۱۱۰ وما بعدها 


لت 





الفصل السادس 8 الإختيار والتعین 





التعين فى الوظائف التى تشغل بامتحانات 
يضع مجلس الادارة القواعد الخاصة 
بالاعلان عن الوظائف الخالية واجراءات التعين فيها . 


التعين فى الوظائف التى تشغل بدون امتحان 





التى تشغل بدون امتحان ويكون التعين فى هذه الوظائف على النحو التالى :- 


١)اذاكانت‏ الشهادة الدراسية هى العنصر الاساسى فيكون التعين طبقا 
للمؤهل الاعلى . 


؟) اذا كانت الخبرة هی العنصر الاساسى فيكون التعين طبقا لمدة الخبرة . 


التعین عن طريق الترقية 


معنى ذلك ان ينقل العامل الى وظيفة اعلى من وظيفته 
طالما تتوافر فيه شروط شغل الوظيفة الشاغرة مع ملاحظة ان العنصر الحاكم فى 
الترقية قد يكون الاقدمية او الاختيار حسب السياسة التى تتبعها المنظمة . 


التعین عن طريق النقل 
معنى ذلك ان ينتقل العامل بناء على رغبة من المنظمة 


التی يعمل بها الى منظمة اخري ماثلة أو مختلفة حسب الاحوال ویشترط هنا ان 
يحصل العامل على موافقة مبدئية من كلا الوحدتن . ۱ 


۳1 





ویتم ذلك ععرفة الوزارات الختصة بتعين بعض الخرجين وتوزیعهم على المصالح 
الحكومية ووحدات القطاع العام وهذا النوع من التعین عادة ها تسیب فى 
وجود فائض بالعمالة . 


بحيث یتم هنا ندب العامل الى وظيفة مماثلة تتوافر فيه شروط شغلها أو الى وظيفة 
تعلو وظيفته فى ذات الشركة لمدة سنة قابلة للتجديد بحد اقصى سنتين . 





- الکشف عندنا مش بالدور .. الدكتورهوه اللى بیختار 
مين اللی حتكشف الأول ۲ ۱ 





He 








و سے 2 پ ده 
مفرمم 
۵ 


تهدف کل منشأة مهما كان نوع النشاط الذی تراوله الى تحقيق هدف معين يتمشل 
فى القيام بعمل او خدمة معينة للمستهلك . ویتطلب الوصول الى هذا ادف القیام 
باعمال رئيسية , تحتاج بدورها الى اعمال فرعية لاتمامها . وهذه بالتا ی يتطلب القیام بها 
وجود وظائف معينة و لتحدید العلاقات النسبية بين الاجور التى تدفع داخل النشاة يجب 
ان نبدأ بتحدید الو ظائف والاعمال الختلفة الى یتطلبها نشاط المنشأة › نم علاقتها 
ببعضها البعض . والكيفية التی تزدی بها . 

ویتم ذلاك بتحدید نشاط المنشأة والكيفية التى يتم بها التنفيذ , والوظ‌انف 
والاعمال اللازمة لذلك . 

ومتی سددنا الوظائف والاعمال الوجودة باللشاة نبداً فی تحديد معالها والاعباء 
الملقاة على عاتق كل منها ‏ ویتم ذلك عن طریق وصف الوظانف وذلك بقصد الوصول 
الى حقائق كاملة تبين الظروف الى تؤدی فیها . 


الفهوم : 


من خلال تحليل الوظائف ومن ثم تحدید مسئولیاتها وواجباتها والشروط الواجب 
توافرها فی شاغلیها يتم تحديد العناصر الاساسية لتقیم الوظائف والذی يعبر بفاية : . 








(۱) ۵. عاطف محمد عبيد - ادارة الافراد - دار النهضة العریة - ص 4۵ وما بعدها 


۳۹۷ 


0تت 


الفصل السابع : تقيم الوظائف 





وبمكن القول بان الوصول الى الدقة الكاملة فى تحديد قيم الوظائف امر فى غاية 
الصعوبة ذلك لأنها تعتمد الى حد كبير على الاحكام والتقديرات الشخصية . 


الآجداك 


ادف الباشر من تقيم الوظائف هو وضع نظام عادل للاجور داخل 
الشركة يقوم على اساس التمائل فى الاجور للوظائف المتجانسة 
وتتمشی معدلات الدفع هذه مع ما هو سائد خارج الشركة . 






ولاسيما ان الاجر ما هو الا علاقة بین عامل ييذل جهد جسمانی وطاقة 
عقلية معينة من خلال وظيفة وصاحب عمل يدفع أحر مقابل هذا الجهد وبالسال 
لابد من وجود ما يضمن تحقيق التوازن بين الجهد البذول والاجر الدفوع ولا 
بتحقق ذلك الا من خلال تقيم سليم للوظائف . 

. استخدام معيار موضوعى لتحديد قيمة الاجر العادل‎ -١ 

۲- تحقيق التوازن بين عناصر هيكل الاجور للوظائف المختلفة . 

۲- تحقيق رضا العاملین وحفزهم على بذل مزيد من الجهد . 

4 - تصميم هيكل تنافسى للاجور يساعد على جذب العمالة الماهرة . 
شروط التقييم : 


۱- تحلیل ووصف الوظائف الوجودة بالنظمة للتعرف على كافة التفصيلات 
ا خاصة بها . 


۹۲ د. محمد علمان اماعیل - ادارة الموارد البشرية - مرجع سبق ذكره ص‎ )١( 


۳۹۸ 


۱ TT 
| إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی‎ 





۲- تحديد عدد ونوع الوظائف الداخلة فى التقييم . 

۳- تحديد اساليب وطرق التقييم التى تتناسب مع ظروف المنظمة . 

-٤‏ معرفة الاجر الحالى للوظيفة وا حد الادنى للاجور ومستوى الاجور 
السائدة فى الصناعة والمنطقة التى تقع فيها المنظمة . 


الجهة المسئولة : 


تقع المسئولية الكاملة لبرنامج تقيم الوظائف على ادارة 

النفس البشرية والتى تقوم بدورها بتشكيل جنة تتكون بالاضافة الى جموعة اخبراء 

والاستشاريين مجموعة من الممثلين لمختلف الادارات التى ها وظائف فى برنامج 

۱ التقييم وذلك ضمانا للحد من التحيز الشخصى وضمانا لعدم البالغة فى تحديد 
الاهمية النسبية للاعمال . 


| طرق التقییم: | 


1 


تنقسم الطرق الستخدمة فى تقیم الوظائف الى مجموعتين : 
)١‏ جموعة الطرق غير الکمية وتشمل : 
أ) طريقة الترتيب . ب) طريقة التصنیف . 
۲) جموعة الطرق الكمية وتشمل : 


أ) طريقة مقارنة العوامل . ب) طريقة اللقط . 











الفصل السابع : تقیم الوظائف 








اولا: مجموعة الطرق غير الكمية 
5 لا تتطلب هذه الطرق استخدام مواصفات العمل وانما تعتمد على التوصيف 
الخاص به حيث ينظر الى الوظيفة کوحدة ۱ 
(ول) طریقة الرتيب ۱ 
وفقا هذه الطریقة یتم اعداد کارت خاض لكل وظيفة ولا يعم ذکر اسم 
الوظيفة فيه ولكن يوضح مسئولیات وواجبات کل وظيفة ويتم تشكيل طنسة 
من الأخصائيين المتمرسين على عمليات تحليل الوظائف ويطلب من كل منهم 
ترتيب هذه الكروت حسب اهميتها من وجهة نظرة وبمارس اعضاء اللجنة 
اعماشم مستندين على ای من الطرق او الاساليب الآتية :- 


۱- ترتیب الکروت حسب الاهمية النسبية لکل وظيفة حيث یتم تحديد اعلى وظيفة 





وادنى وظيفة من حيث المسئوليات والواجبات . ١‏ 
۲- اسلوب القارنة الزوجية حيث تتم مقارنة کل وظيفة بالوظائف الانيري فی ذات : 
الوقت وذلك باستخدام القانون التایی : 
۲ ل - ۱ ۱ 5 
عددد القارنات = ٣ت‏ × حیث (ن) عدد الوظانف 
۲ 
۳- ترتیب الوظائف بحسب وردهابافیکل النظمی واذا استدعی الامر مخالفة الترتيب 


التبسع فی الخريطة فى الامریتطلب تعدیل الخريطة وفقا لما یسفر عنه التنظیم . 


وايا کان الاسلوب التبع فانه تتم القارنة بين الترتيب ا حاص بکل فرد من افراد 
اللجنة والافر اد الاخرین ثم يستقر على ترتیب معين للوظائف باجماع الاراء . 





ادارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





]١[‏ بفرض ان لدينا ممسة كروت للوظائف ا بج ج ده وقد عرضت هذه 
الکروت على اعضاء ججنة تقيم الوظائف والمكونة من اربعة اعضاء وكان الترتيب 
الذي وضعه كل منهم على النحو التالى :- 






سے ا 


ترتيب الوظائف السابقة حسب الاهمية الدسبية 
۱ 


یتم تفریغ التزتیب السابق فى جدول كالاتي :- 


۳۰ 











الفصل السابع : تقیم الوظانف 











الوظيفة 


الوظيفة 
الوظيفة 


٠‏ ترتب الوظائف على النحو 


ثم 


رهم 
0 


تعتر 


م 


العاليى :- 


اكتر الوظائف اهمية 


نالی الوظائف اهمية 
ثالث الوظائف أهمية 
خامس الوظائف اهمية 


لم 


او يوت E‏ 


هيا بنا نقوم بتزتیب الوظائف الخمسة س . ص » ع » ل » ن على اساس 


عدد المقارنات = 


)۱- ۵ ٥ 


١٠١ = 
۲ 





إدارة الس البشرية .. . د. محمد الصیرفی 





وبجمع عدد المربعات التى وضعت بمعرفة نة التقييم تحت كل وظيفة 
باستخدام الترتيب التنازلى نصل الى الاتى :- 














سرت م ارد ا 


والان تقوم بترتيب الوظائف حسب اهميتها الدسية على النحو التالى :- 
حيث تكون الوظيفة (ص) هى الاكثر اهمية 

(س) هی ثانى الوظائف اهمية 

(ع) هى ثالث الوظائف أهمية 

(ن» هی رابع الوظائف أهمية 

(ل) - هی خامس الوظائف أهمية 





ثم ترتيب الوظائف على النحو التالى 
لم ثم ٿم نم 
ص لوس وع ہے ن ہےل 


بالاستعانة بلجنة تقييم مكونة من خمسة اعضاء » رتب مجموعات الوظائف التالية 


كل على حده وذلك باستخدام :- 
أ الاهمية اللسبة . 








وفقا هذه الطريقة یتم اتبا ع ا خطوات التالية : 


1 يتم تقسیم الوظائف ال مستويات فى شكل درجات حيث بمشل کل 

0 مستوى وظيفى منها فى شكل درجة وكل درجة تضم كافة الوظائف 
التى تتمائل فى مستوى الصعوبة والسئولية . 

(۲) اعداد وصف وتعريف دقيق لكل درجة من درجات الكادر (اى 
مستوى التأهيل العلمی اللازم لشغل وظيفة الدرجت مدة الخبرة 
الواجب قضاؤها فى الدرجة ...) . 

(۳) مقارنة التوصيف الخاص بالدرجات مع التوصيف الخاص بالوظائف 
مع وضع كل وظيفة فى الدرجة المناسبة . 


هذا وعکن الاسععانة بالبيانات الواردة فى الجدول التالى والذی يظهر 
التوصيف الخاص بكل درجة : 








الفصل السابع : تقیم الوظائف 


مسبم مسيم ود یوج رد oT‏ 








| الدرجة | وتشمل وظائف الادارق کمدیری الادارات الرئيسية مدیسر 
الغانية | ابیعات » مدير حسابات » مدير المشتريات › مدير الافراد ...۱ 
۱ الارجة | وتشمل وظالف التفیذ » کمدیری الاقسام » مديريى فروع 

الغالتة ابيع ۱ 
| وتشمل الوظائف الفنية كوظائف المهندسين واخصسسائی | 
۱ المبيعالت ... 


وتشمل الوظائف الکتابیة یسا اخ 












الخامسة 


الدرجة 
السادسة 


الكاتبة ... 
الدرجة |وتشمل الوظائف التى لا تحتاج الى مهارة ويشغلها ا 
السابعة ا ۱ 





سس و 
)١(‏ د. صلاح الدين عبد الباقی - د. عبد الغفار حفنی - ادارة الافراد والعلاقات الانسانية - الکسب العربی 
ا حدیث - القاهرة - ۱۹۸۸ - ص ۱۷۳ 





كما یوضح الجدول التا ی الستویات النمطية للوظائف فى كل درجة بالنسبة لكل 


جموعة نوعية على حده : 
الستویات اللمطية لسمیات الوظائف 
والدرجة بالدسبة لكل جموعة و 


مدير عام مدير عام ادارة 


كبير الكتبة 


مدیر ادارة 





المصدر : 





هذا ا حدول مقتبس من کتاب ادارة الافراد والکفاية الانتاحية الاستاذ الدكتور- على السلمى 
ص ۰ ۲۱-۲ 





2 0 7 7 ای 1 aie‏ 
ا ۸ 1 ۰ كرام ےو ها(« 
۵ گوس 5 ۲ سس جر تسم لچ ۸۳ 
ہس ۱ نے 
امم جح ششک مم کہ TL‏ ھی سے سک د کا دا ےج جح TTT TE‏ عےجے ےی سے وس ST TTT A‏ 





اذا افرضئا ان الكادر الوظیفی لشركة مختار للمقاولات يضم عشر 
در جات ۲ 


0 المطلو ب ۱ 


ی ٭ 


اخسل 
وم التقسيم كما يلى :- 
)١‏ الوظائف الخاصة برسم وضع السیاسات تشمل الدرجات الاول 
والثانية . 


۲( وظائف الادارة تشمل الدرجة الخالثة . 
۳( الوظائف الفنية تشمل الدرجة الرابعة والخامسة والسادسة . 
٤‏ ) الو ظائف غير الباشرة (السعاة .... ) تشما الدر جات السابعة والثامسة 


والتاسعة والعاشرة : 


6 یتم وضع تعريف حا د لکل جموعة من ا جموعات السابقة وذلك على 
النحو الموضح بالجدول السابق . 


9" يعم الاطلاع على كشوف التحليل الخاصة بکل وظيفة مع تسكينها فى 


الدرجة المناسبة ب 








وهى تعتمد على التغصيلات الخاصة بالعمل 
حيث يتم اختيار عوامل المقارنة ويتم الاتفاق على كيفية قياسها واهم هذه 
الطرق : 


(أ) طريقة النقط 


وفقا لهذا الاسلوب فان برنامج التقیم بینی على 
اساس جموعة من العوامل التی تتناسب مع طبيعة الوظائف التی یضمها 
, هذا البرنامج وطبيعة الدشاط الذى تمارسه . 


۱ وفيما يلى نموذج نمطى للعناصر المستخدمة فى الوظائف العمالية 
کمجموعة والوظائف الاشرافية والمكتبية والفنية کمجموعة اخري 
وذلك علما بان الاوزان الستخدمة لکل عنصر من عناصر التقیم تختلف 
من منظمة لاخري بحسب الاهمية النسبية التی تحددها کل منظمة لتلك 
العوامل . ۱ 


326 
کے ۱ 


افعصل ا شم اروت 





1 _ لوط ظاش العمالية ET E‏ 1۲ 11 ۷ ۳۳۳ ۱ 1 


۵- الاتصالاات 
۴ 
-٦‏ عن المعدات والعمليات باللسبة للوظائف الاشرافية ' 
۷- عن المواد والمنتجات يضاف عنصر نوع الاشراف 
۸- عن امانة وماية الاخرين مع اعطاؤه وزن نسبى مناسب 
4- عن عمل الاخرين بحيث لایتجاوز المجموع الكلى 
ظروف العمل الوظيفية 
و -١‏ ظروف 7 
]| الاضاءة - التهوية ١‏ 
۱ 20 المخاطر ٠‏ 





الصدر : د.ابراهيم العمری - ادارة الافراد والسلوك التنظیمی ص ۲۲ 


۳۱۰ 


ا وروی خم اضر 





فیما یلی ثلاث وظائف هی : 

مدير عام | مهندس / مندوب میعات 

۱ فاذا علمت ان اجما ی کادر الاجور یشتمل على ۲٥٥٢‏ نقطة فقط ویتکون من 
ثلاث مستویات فقط وان العناصر الداخلة فى التقیم وأوزانها السبية یوضحها 











لو 


۳۹ سا 












تقيم هذه الوظائف باتبا ع طريقة 


رخ 


حساب النقاط للعناصر الاساسية 


8 م٠١76 X‏ وه - 
الهارة > سل سے ۱۲۵١‏ نقطة 


۱۰ ۰ ۰ 


۳ X ۲ ۵۰ ۰ 


اجهو د = سسس = ۰ نقطة 
۱۰ 


۹۵ 2 YO. 
الستولة ٭ سس هه ۳۷۵ نقطة‎ 


١٠١ 








| ثانيا | حسب النقاط للعناصر الفرعية : 
۱ 


۲ ۰ * ۲۵ ۰ 





1 2 لح مس سس 235 ٠‏ نقطة 
۰ ۵ 
١١ X ۲۵ ۰‏ 
۰ ۵ 
۰ × ۲۰ 
وض سس O SS‏ 
۰ ۵ 
اجه د ۰ ۵ نقطة ۴ 
: م ۵ ۷ Xx‏ ۰ ۲ 
عضل = لح ۵۰۲ نقطة تقریا ١‏ 
۳ 
X VO:‏ ۱۰ 
+ ۳ 
السئولية ۳۷۵ نقطة 
۳ 
Ax ۵٥۵‏ 
عن الالات = ٠ = mm‏ نقطة تفریبا ۳ 
۱ 
x ۷۵‏ ۲ 
عن الواد = سسس ہس ۰ نقطة تقریبا 


۱۵ 





3 
۴ 
کے جم ۰ 
کے < r‏ و ,۷ 
سا سس ہے مس سد ge > a‏ ربب aa ar oy e‏ رز سس سے سر ےج کسی a‏ سے م ل ہی سیت سس مت سے کے 
"سم فا نم مح سعد :العامة مده × نات TIL‏ ما سر TIST‏ مس هط دج تہ ام مک سے 5 تاه OO‏ صٌععع مکی کی بت الا مات مد کات وت ۳سس کے 2222 


Se 

م4 

لو 
13 


0 
7 
o‏ 
!ا 
ا 

نک 


اخطار العمل 


72 ۳ ۰ ۳ ۱ د‎ e 1 ree 3 revs E 
تالا | والان بسکندا اعداد الجدول التالى بالاوزان الترجیحیه لعناصر الاساسية‎ ۶ 





آذ عبه 


ور ا 


العنصر الالٹ العنصر الرابع 





العناصر الفرعية _| العنصر الاول | العنصر الثانى ٠‏ ۱ 
العرامل الاماسبة ۱ اسم ۱ مجموع | اسم | مجموع | اسم | مجموع | اسم | موع | 
۳ ۳۹ ۱ 


۱ 
العنصر | النقاط | العنصر | النقاط | 


مسبت سس 


العنصر | انقاط | العنصر | النقاط ۱ العنصر | 





الفصل السابع : تقيم الوظائف 






ا رابعا | حساب النقاط الخاصة بكل مستوى ولكل عنصر فرعى 


(أ) يتم تحديد القيمة الرقمية لاعلى درجة وهی تفل قيمة العامل بالنسبة 
للعوامل الاخرى . . 
(ب) يتم تحديد القيمة الرقمية لادنى درجة وهی تمئل نسبة الاهمية الدسبية 


لكل عامل. 


(ج) يتم حساب المدى بين اعلى درجة واقل درجة . 


وعموما فاننا عند حساب الزيادة بين الدر جات نستخدم القانون التالى سه 


عدد الدر جات - ۹ 





۹ تست و 
مقدار الزيادة = یمیت لك = ٢٤٤‏ 


= 





3 ا أل 1 م 7 3 ۲ ¢ 1 3 و 
:۹ 0و اب ۰ ۱ اعم 
/ 1 مس 





نقطة 
۰ ۰ 8 
aT‏ 





104 
مقدار الزيادة = 



















السية | مستوی اول | مستوی نی مستوى ثالث | 


العامل | الاهمية اللسيية | مستو 
0 


میا 7 55 ۱ 
وا کا لت ا سج لٹ 








رڈ ۰ نقطة 


و سس جو ببو اس 


5 انه‎ E E EE 







| مستوی ثالث | 











ا ہد 





المواد ۰ نقطة 


ج 
جد جمد ہج ری کے س 





مقدار الريادة = 








۵ ۷ ~ ۷ 
م سرام 








۳۷ 





الفصل السابع : تة تقیم الوظائف 
وربا ) ظروف العمل ٠٠١‏ نقطة 


ئة العمل ۷۵ نقطة 











SEES CS ED E 





1 العمل اس ات سرو | س س 


سسس ۱ ۱ 


۱ وا ۸ 
مقدار الزيادة = تن 















3 حساب النقاط ٤اپ‏ امل الر ئيسية والفرعية 


الهارة الجهرد المسثولية العمل | هل 


اک ا شا الات | مواد | عمال | عمل | ب HE‏ النقاط 







٠ ۱‏ ا 
٠-ےہ‏ ۱ 

:اد اعت 9 ۳5۹ گ 
ELISE 55 11‏ 55 ۳۹ ۴۹ ا 5 


SH 

۱ 
سا 2 2 ۷ ۰ | الاول 2 
1 ۱ 
۳ ۱ عا 















إدارة النفس البشرية ... دمحمد الصیرفی 





فى ضوء البيانات التالية : 


اعد حل التمرين السابق بفرض ان عدد المستويات سبع هى : 
مدير عام - مهندس - مندوب مبيعات - مدير تمويل - مدير تسويق - مدير 


انتاج : 


اعد حل التمرین السابق على افتراض ان الاوزان النسبية للعناصر الفرعية 
لعنصر الهارة اصبحت كما یلی :- 


© التعليم 6/ 
ه الابتکاز ۰۲ 
ه الخبرة 7/۲۵ 


اعد حل التمرين السابق على افتراض ان الاوزان النسبية للعناصر الفرعية 


لعنصر المسئولية اصبحت کما یلی جم 
» عن الالات ۹ 
٠‏ عن الواد ۸۱ 
ه عن العمال ۲/ 
» عن العمل ۳ 








03 الفصل السابع : تقیم الوظاتف 





(ب) طریقة مقارنة العوامل 
تعتمد هذه الطريقة اساسا على افتراض اساسی وهو : 
وجود مجموعة من الوظائف العيارية والسی يري العاملین بالمنظمة ان 
اجرها مقبول وعادل ویتمتی مع مستوى الاجور مضل هذه الوظائف 


فى الشر دات المائلة فى الصناعة ٠‏ 





ثم يتم تحليل هذه الوظائف الى العوامل الاساسية التالية :- 


- عنصر المهارة - المسئولية 
- اجهود - ظروف العمل 


وبعد ذلك يتم تقيم كل عامل من العوامل السابقة بطريقة مادية 
بحيث يكون مجموع القيم النقدية لكل وظيفة تعادل اجر الوظيفة . 
وبعد ذلك تبدأ عملية التقيم عن طريق اجراءات المقارنات بين 
الوظائف المطلوب فحصها والوظائف العيارية ويشترط لنجاح هذه 
الطريقة ان تكون عوامل المقارنة محددة واعضاء لجنة التقيم على علم تام 
بوصف كل عامل فى الوظائف المختلفة . 





5 


إدارة النفس البشرية ... د.حمد الصیرفی 





بفرض ان لدینا مس وظائف معيارية فئة الاجر الخاصة بها موزعة 
على العناصر الاساسية الموضحة باطدول التال : 


[ ئن ]سر رد سی ]سود رت اسلا 
اس با 
KIR KS KS KNKS‏ 
SEET ESS LICE‏ 
ECE ECS CS KNEES‏ تب 























فى ضوء بیانات ا جدول السابق : 
فئة الاجر للوظيفة س = ۵۳۵ + ۱۵ + ۰ + ,۷ے ۷۳۰ جنیها 
فئة الاحر للوظيفة ص = ۳۷۵ + 4۱۵ + مه + 2۷۰ ٩۱۵‏ جنيها 


: قیم الوظائف النقدیة ھی‎ ٠ 
جنيها للوظيفة ص‎ ٥ 
جنيها للوظيفة س‎ ۰ 


تقییم وظيفتى ميكانيكى ونجار فى ضوء البيانات العالية: - 








ب 


ن اوجه الث 


بين العناصر الاسا 


سية 


هذه الوظائف والوظا 


ثف المعيا 


رية كانت 








۳۳۵ 





ادارة ۱ 5 


ال 


ی 


ية 


... ث.محمد الصير 





٠‏ مذ البداية تجدر الاشارة الى ان تقیم الوظائف يحدد الاهمية النسبية 
للوظائف داخل النظمة ولکنه لا يحدد الاجر الخاص بهذه الوظائف ٠‏ 





ع كما يساعد تقيم الوظائف فی تحديد حدود الزيادة فی الاجر التى 
بمكن للمنظمة ان توافق علیها خلال الفاوضات مع النقابات غير انه 
لايدخل شرطا جوهريا فى تحديد قيمة اجور وظائف الادارة العليا 
وبعض الوظائف المهنية التخصصية حيث تدخل عوامل اخر من اهمها 

المؤهلات العلمية والمواصفات الشخصية ٠‏ 






. والان ما هو الاحسر ... ٢‏ 


هو القابل الادی الذى يستحقه العامل من صاحب العمل فى مقابل تنفيذ ما يكلف 


۰ وما هو الأحر العادل ۰۰۰ ٩‏ 


هو ذلك القابل الادي الذی تعرضه الادارة ویقبله العمال فى سوق العمل الحرة ٠‏ 








الفصل الثامن : هیکل الاجور 








۰ ما هی مکونات الاجر ٩۰۰‏ 


أ) الاجر النقدی 


یتکون الاجر من عنصرین اساسيين هما: 


وهو یتمشل فی القابل النقدى الذي يحصل عليه 
العامل ويتكون من جزئین: 
١-الاجر‏ الثابت : 
وهو البلغ الذی یدفع عن الساعة أو اليوم أو الشهر بحسب النظام التبع فی 
النظمة ولا یعتبر هذا البلغ النقدىثابتا طوال مدة ا حدمة ولکن یتغیر كنتيجة 
لطول مدة الخدمة وتزايد خبرة العامل وتزاید اعبائه العائلية . 
۲- الاجر التحرك 
وهو ذلك ا مقابل النقدى الذي يرتبط فى قیمته بظروف العمل واجهد 
البذول من جانب العامل ومن امثلة البنود التى يشملها ذلك الاجر ما يلى: 
أ- البدلات التى تدفع نتيجة لتحمل اعباء معينة ترتبط بطبيعة العمل ٠‏ 
ب- الاجور الاضافية التى تدفع مقابل ساعات العمل الاضافية ٠‏ 
ج المكافآت التشجيعية نتيجة للاعمال الخلاقة التى تحقق فائدة مادية 
وادبیة للمنظمة: 
د- الارباح التى تدفع للعاملين . 
۳- الاستقطاعات 
وهی ذلك اجلزء النقدی الذي یستقطع من دخل العامل کقسط التأمینات 
الاجتماعية . 
)١(‏ د صلح الدین عبد الباقی - ادرة الافراد والعلاقات الانسانية - مرجع سبق ذکره ص ۲۲ وما بعدها . 


۳۸ 


۱ 
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ب) المزایا العينية 
وهی الاعباء الالية التی تتحملها النظمة نيابة عن العاملین بها نظير تقدیم 
الخدمات الطبية والاجتماعية ٠‏ 


٠‏ ما هو معدل الاحر ... ؟ 


هو علاقة بين الاهمية النسبية للوظيفة والاجر الدفوع ها ويمكن تيل هذه 
العلاقة بيانيا عن طريق منحنى التحويل للاهمية الدسبية للوظيفة ويمكن استغلال 
هذه المنحنى فى تحدید الاجر العادل لكل وظيفة وذلك باستخدام معادله خط 
الاتجاه العام : 





حت : 
نح ص = أ مج س + ب ن 
بح س ص = أمم س۲ + ن به س 


وتشیر هذه الرموز الى 


ص = معدل الاجر 
س = القيمة النسبية للوظيفة 


ن = عدد الوظائف 


وعکن توضيح التطبيق العملی شذه المعادلة من خلال بيانات الجدول التالى والذى 
يوضح العلاقة بين نقاط التقيم ومتوسط الاجر ' لا ی : 





شم > اھ ٣٠ r‏ و سر کی 
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٠‏ عص = أمحمدس ا +بان 


۷۳ ۵ +۸ ب 


۰ محا س ص = اح س۲ + ب ی س 
۰ ع ۱۸۱۵۷۵ + ۱۲۱۵ ب 


,۲۳ = ۱۲۹۵ + ب 
٣٣۹۰‏ 3= ۱۸۱۵۷۵+ ۱۲۹۰۵ ب 


بضرب ا عادلة الاولى ۱۵۸,۱۲۵ ثم الطرح 


۹ 2 ۲۰۰۰۲۸ .+ ۵ ۲ ۱ فی 
۰ 2 ۱۸۱۵۷۵]+ ۱۲۹۱۵ بپ 





بالتعویض فى العادلة لاولى 


۰ = ۱۲۱۵ ۱۱۰۲ +۸ ب 
۲١٢,٤ << ۰‏ + ۸ ب 


(١) 
(٢) 
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۰ - ,۲۰۲ = ۸ ب 

۲۷۷٦‏ = ۸ ب 

۳,۵ = ۵ ب‎ ٠۵ 
۸ 

۰ اجر الوظيفة = أ س + ب 

= كلاس + ۲,۵ 


فاذا فرض ان عدد نقاط التقيم ۰۰ نقطة 
٠١‏ اجر الوظيفة = 1١‏ ,× ۰۰ + ۳,۵ 
= 6 + ۳,۵ = ۱۷,۵ جنیها 
ویصور الحدول ال تا ی الاجر العادل للوظائف السابقة 
الشريحة الاولى = ,۱٦‏ × ۱۰۰ + ۳,۵ 
= "۱ + ۳,۵ ع ۱۹,۵ 


الشريحة الثانية = ۱۹, ۱۲۰ + ۳,۵ 
۹,۲ + ۳,۵ > ۲۲,۷ 


الشريحة الغالئة = ١١‏ ,× ۱۳۰ + ۳,۵ 
۲*۸ + ۳,۵ ع ۲,۳ 


الشريحة الرابعة ‏ ۰,۱۹ × +٠٤١‏ ۳,۵ 
۲۳۲ + ۳,۵ ع ۲۱,۷ 


۳۳۲ 
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الشريحة الخامسة ح٦۱,‏ × ٠١‏ + ۳,۵ 


۲۹۰۱ - ۳,۵ + ۶٦ 


الشريحة السادسة = ۰,۱۲ × ۱۸۵ + ۳,۵ 


۳۳,۱ 2 ۳,۵ + ۰.۹ 


الشريحة السابعة= ۰,۱۱ × ۲۰۵ + ۳,۵ 


۳۲,۸ + ۳,۵ ع ۳۹,۳ 


الشركة الثامنة = ۰,۱5 ۲۲۰ + ۳,۵ 


۳۸,۷ = ۳,۵ + ۲۳ 


وعکن وضع هذه البیانات فى الجدول التالى :- 





۳۳۳۷ 





استعرضنا فی النقطة السابقة كيفية تحویل نقاط التقیم الى نقاط مالية ووالان 
اذا ما تم تجمیع الوظانف المتشابه أو التقاربة فى قیمها النقدية فی شرائح تکون 
لدینا ما یعرف باسم هیکل "لاجور وذلك مع ملاحظة ان اساس تجميع الوظائف فی 
درجات مالية يختلف باختلاف طريقة التقیم التبعة کالاتی :- 







۱ فی حالة استخدام طريقة ال تیب‎ )١ 
یکون التزتیب حسب اهمية الوظائف مع وضع فواصل بين كل جموعة‎ 


تتم | لعملية تلقائیا حسب القیاس الستخدم 


۳ فی حالةتى طريقة النقط ومقارنة العوامل 





تمثل هذه الطرق . الطرق الا کثر 
شیوعا عند وضع هیکل الاجور حیث يحم انشاء هیکل الاجور على النحو 
الا 


- تحديد عدد الدرجات 





وهنا يتم حساب : 


رأ المدى وهو بثل الفرق بین اعلى نقاط فى التقيم وادنى نقاط وذلك 
لساب المدى ثم يتم الاتفاق على عدد الدرجات الطلوبة مع ملاحظة انه لا 


يفضل ان يكون عدد الدرجات كبير والتمايز بین الشرائح صغیرا لان الترقية 


| ré 
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فى هذه الحالة تعنی زيادة ضئيلة فى الدخل ومن الفضل ان یکون عدد 
الشرائح صغیر والخابز کبیر حتی یتوفر ا حافز للترقية وعکن الاستعانة فی 
" ذل ببیانات اجدر ل التال 


سس ]۳۰۰ ]ی ۱ 
ا | 


كما تجدر الاشارة الى انه 









بمكن لأى منظمة ان تحدد عدد الدرجات المناسبة 
ھا حسب ظروفها فليس هناك اساس ثابت لذلك 





(ب) يتم قسمة المدى على عدد الدرجات المقتزحة وذلك على النو الذى 
ردان اخدول ا > 


یت ست | سس 






, 
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ل + الدی = + ۱۸ سن م م ۱ = ۸۰ 
واذا فرضنا ان عدد الدرجات المقنرح [ ۵ ] درجات فعلی ضوء ذلك بتحدد بداية 


حح 


r, 


> 


ج 
و 





م 
مر 


انواع هياكل الاحور 


سے الكادر المتلامس 
والذی فيه نهاية الدرجة هو بداية الدرجة التالية لها مباشرة . 


- الكادر المتداخل 

وفيه یتم تحديد بداية المربوط عن طريق طرح (۱/۲) المدى من نهاية المربوط . 
- الكادر المتباعد 

وفيه يتم جمع نصف المدى لبداية المربوط 
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هذا ویلاحظ ان هیکل الاجور یکون عرضة للتغیر بحسب الظروف الاقتصادية 
والاجتماعية بالاضافة ال العلاو ة الدورية والتی یتم حسابها و فقا للمعادلة الاتية : 


الدی 


0 العلاوة الدورية => .سس تست 
۱ الحد الاقصی لسنوات الخدمة اللازم للترقية من الدر جة 


ضع هیکل للاجور لمؤسسة التقوی للملابس الجاهزة علما بان هذا افیکل 
و ادن مین کرات رلاره بن ۳۲ العادل ورت دی 


















ا ا .٭ لٹ 
ا مس ےہ 
ا عم سم 
جد دستہ ہت 
لا حاخجسمے 
| ۲ ]اذا علمت ان الخد الاقصى لسنوات اخبرة واللازم للازقية من درجة لاخصري 
هو مس سنوات فما هو مقدار العلاوة ثم اعد جدولا يوضح هیکل الاجور 
الٹلائی بعد العلاوة الدورية ٠‏ ۱ 





ا م مم ہو اسر س اوو سس 


